
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.01 - Manter relações institucionais
01.01.01 - Realizar segurança institucional

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.01.01.01 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Processo de elaboração de normas e atos administrativos

01.01.01.02 Processo de comunicação de roubo/furto Ostensivo Físico Nenhum Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

01.01.01.03 Mensagem de comunicação de roubo/furto Ostensivo Físico Nenhum Preservar Processo de comunicação de roubo/furto Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

01.01.01.04 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Processo de comunicação de roubo/furto Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

01.01.01.05 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Processo de comunicação de roubo/furto Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

01.01.01.06 Digital 10 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

01.01.01.07 Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

01.01.01.08 Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Resolução de regulamentação do 
ingresso pessoas e coisas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 28, inciso I, da Resolução Regulamento interno das 
secretarias nº 739, de 23 de junho de 2010

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Despacho em processo de comunicação 
de roubo/furto

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão em processo de comunicação de 
roubo/furto

Até o 
encerramento do 

processo
Processo de gestão do ingresso de 

pessoas e coisas
Ostensivo // 

Pessoal
Art. Artigo 5, da Resolução TRE/RJ nº 995, de 25 de 

setembro de 2017
Solicitação de ingresso de pessoas e 

coisas no TRE/RJ fora do horário regular 
de expediente

Art. Artigo 5, da Resolução TRE/RJ nº 995, de 25 de 
setembro de 2017

Despacho sobre ingresso de pessoas e 
coisas no TRE/RJ fora do horário regular 

de expediente

Art. Artigo 5, da Resolução TRE/RJ nº 995, de 25 de 
setembro de 2017



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.01 - Manter relações institucionais
01.01.02 - Celebrar acordos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.01.02.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Eliminar

01.01.02.02 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

01.01.02.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Eliminar Processo de celebração de acordo ou convênio

01.01.02.04 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Processo de celebração de acordo ou convênio

01.01.02.05 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Processo de celebração de acordo ou convênio

01.01.02.06 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Processo de celebração de acordo ou convênio

01.01.02.07 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer jurídico para aprovação de minuta 
de acordo bilateral ou convênio

Processo de convênio de consignação em folha de pagamento, Processo de convênio de folha de 
pagamento de pessoal

Art. 116, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Art. 38, parágrafo Único, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de 
junho de 1993; Art. 41, da Resolução - regulamento interno 
da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Processo de celebração de acordo ou 
convênio

Art. 26, inciso XXVI, da Resolução Regimento interno do tre-
rj nº 895, de 31 de julho de 2014

Despacho para encaminhamento de 
minuta de acordo / convênio à diretoria 

geral

Art. 26, inciso XXVI, da Resolução Regimento interno do tre-
rj nº 895, de 31 de julho de 2014

Informação em processo de celebração 
de acordo ou convênio

Art. 26, inciso XXVI, da Resolução Regimento interno do tre-
rj nº 895, de 31 de julho de 2014

Certidão em processo de celebração de 
acordo ou convênio

Art. 26, inciso XXVI, da Resolução Regimento interno do tre-
rj nº 895, de 31 de julho de 2014

Despacho em processo de celebração de 
acordo ou convênio

Art. 26, inciso XXVI, da Resolução Regimento interno do tre-
rj nº 895, de 31 de julho de 2014

Convênio para apoio às atividades 
institucionais

Art. 26, inciso XXVI, da Resolução Regimento interno do tre-
rj nº 895, de 31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.01 - Manter relações institucionais
01.01.03 - Realizar eleições não-oficiais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.01.03.01 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

01.01.03.02 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

01.01.03.03 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

01.01.03.04 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

01.01.03.05 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

01.01.03.06 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

01.01.03.07 Ostensivo Digital 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo

01.01.03.08 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

01.01.03.09 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

01.01.03.10 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

01.01.03.11 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

01.01.03.12 Ostensivo Digital 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Resolução Tre-RJ nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

01.01.03.13 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

01.01.03.14 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.01.03.15 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de empréstimo de urnas 
eletrônicas para eleições não-oficiais
Solicitação de empréstimo de urnas 
eletrônicas para eleições não oficiais

Art. 5º, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 
2011

Parecer técnico de viabilidade de 
empréstimo de urnas eletrônicas

Art. 13, inciso II, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de 
fevereiro de 2011

Relatório de encerramento de eleição 
não-oficial

Art. 13, inciso IX, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de 
fevereiro de 2011

Formulário de informação de eleições 
não-oficiais

Art. 13, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de 
fevereiro de 2011

Lista de presença em treinamento de 
mesários e técnicos para eleição não-

oficial

Art. 13, parágrafo Único, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 
765, de 10 de fevereiro de 2011

Relação de inscrição de candidatos e 
eleitores de eleição não-oficial

Art. 13, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de 
fevereiro de 2011

Ata de conferência  visual dos dados 
contidos nas urnas eletrônicas

Art. 13, inciso IV, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de 
fevereiro de 2011

Ata de carga de urnas eletrônicas de 
eleições não oficiais

Art. 13, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de 
fevereiro de 2011

Termo de responsabilidade por urnas 
eletrônicas

Art. 13, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de 
fevereiro de 2011

Termo de devolução de urnas eletrônicas 
em eleições não-oficiais

Art. 13, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de 
fevereiro de 2011

Planilha de controle de empréstimo de 
urnas eletrônicas

Despacho em solicitação de empréstimo 
de urnas eletrônicas

Art. 9º, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 
2011

Mensagem sobre solicitação de urnas 
para eleição não-oficial

Ofício de comunicação de deferimento do 
empréstimo de urnas eletrônicas

Art. 9º, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 
2011



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.01 - Manter relações institucionais
01.01.03 - Realizar eleições não-oficiais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.01.03.16 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

01.01.03.17 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de comunicação de 
empréstimo de urnas eletrônicas

Art. 9º, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 
2011

Informação sobre processo de eleição não 
oficial



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.01 - Manter relações institucionais
01.01.04 - Emprestar urnas de lona

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.01.04.01 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de empréstimo de urnas de lona Não possui fundamento legal

01.01.04.02 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.01.04.03 Termo de empréstimo de urna de lona Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de empréstimo de urnas de lona Não possui fundamento legal

01.01.04.04 Recibo de devolução de urna de lona Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.01.04.05 Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.01.04.06 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.01.04.07 Processo de empréstimo de urnas de lona Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.01.04.08 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Processo de empréstimo de urnas de lona Não possui fundamento legal

01.01.04.09 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de empréstimo de urnas de lona Não possui fundamento legal

01.01.04.10 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de empréstimo de urnas de lona Não possui fundamento legal

01.01.04.11 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.01.04.12 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.01.04.13 Termo de devolução de urna de lona Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de solicitação de empréstimo de 
urna de lona

Formulário de autorização do empréstimo 
de urna de lona

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Até o atendimento 
do pedido

Planilha de controle de empréstimo de 
urna de lona

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho de autorização de empréstimo 
de urna de lona

Despacho em solicitação de empréstimo 
de urnas de lona

Ofício de comunicação de não devolução 
de urnas de lona e/ou chaves

Certidão de desistência de empréstimo de 
urnas de lona

Certidão de autorização de empréstimo de 
urnas de lona

Certidão de análise da documentação 
para empréstimo de urnas de lona

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.01 - Manter relações institucionais
01.01.05 - Gerir a concessão de Medalhas de Honra ao Mérito Eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.01.05.01 Físico 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 622, de 21 de março de 2005

01.01.05.02 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo sobre concessão de medalha de honra ao mérito eleitoral Resolução Tre-rj nº 622, de 21 de março de 2005

01.01.05.03 Físico 5 anos 5 anos Preservar Processo sobre concessão de medalha de honra ao mérito eleitoral Resolução Tre-rj nº 622, de 21 de março de 2005

01.01.05.04 Físico 5 anos 5 anos Preservar Processo sobre concessão de medalha de honra ao mérito eleitoral Resolução Tre-rj nº 622, de 21 de março de 2005

01.01.05.05 Ofício de agradecimento pelo apoio Ostensivo Digital 1 ano 2 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo sobre concessão de medalha de 
honra ao mérito eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Ato sobre concessão de medalha de 
honra ao mérito da justiça eleitoral

Despacho em processo de concessão de 
medalha de honra ao mérito eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão em processo de concessão de 
medalha de honra ao mérito eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.01 - Manter relações institucionais
01.01.06 - Atender solicitações de órgãos externos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.01.06.01 Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

01.01.06.02 Ofício de solicitação de órgãos externos Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo para atendimento de solicitações de órgãos externos

01.01.06.03 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo para atendimento de solicitações de órgãos externos

01.01.06.04 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo para atendimento de solicitações de órgãos externos

01.01.06.05 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo para atendimento de solicitações de órgãos externos

01.01.06.06 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo para atendimento de solicitações de órgãos externos

01.01.06.07 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.08 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.09 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.10 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.11 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.12 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.13 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.14 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

01.01.06.15 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo

01.01.06.16 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo para atendimento de 
solicitações de órgãos externos

Ostensivo // 
Pessoal

Até o atendimento 
do pedido

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Até o atendimento 
do pedido

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Informação em processo de solicitações 
de órgãos externos

Até o atendimento 
do pedido

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Despacho de atendimento de solicitações 
de órgãos externos

Até o atendimento 
do pedido

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Ofício de atendimento de solicitação de 
órgãos externos

Até o atendimento 
do pedido

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Certidão de cumprimento de despacho em 
solicitações de órgãos externos

Até o atendimento 
do pedido

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Ofício para prestação de informação para 
órgãos externos

Até o atendimento 
do pedido

Processo de propositura para realização 
de atos de comunicação

Ofício para realização de atos de 
comunicação

Memorando para realização de atos de 
comunicação

Carta para realização de de atos de 
comunicação

Despacho para realização de atos de 
comunicação

Mandado de convocação para realização 
de atos de comunicação

Processo de fornecimento de informações 
e certidões do cadastro eleitoral 

decorrente de convênio

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Processo de fornecimento de informações 
eleitorais decorrentes de solicitação do TJ

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Ofício para fornecimento de informações e 
certidões do cadastro eleitoral

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.01 - Manter relações institucionais
01.01.06 - Atender solicitações de órgãos externos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.01.06.17 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

01.01.06.18 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

01.01.06.19 Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

01.01.06.20 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.21 Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.22 Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.23 Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.24 Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.25 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.26 Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.27 Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.28 Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de fornecimento de 
informações e certidões do cadastro 

eleitoral

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Informação sobre fornecimento de 
informações e certidões do cadastro 

eleitoral

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Certidão de fornecimento de informações 
e certidões do cadastro eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Processo de recebimento de atos de 
comunicação pelas zonas eleitorais 

(quando não houver processo próprio do 
respectivo assunto)

Ostensivo // 
Pessoal

Registro de recebimento de atos de 
comunicação

Ostensivo // 
Pessoal

Informação sobre   ato de comunicação 
recebido de órgão externo pela zona 

eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho sobre   ato de comunicação 
recebido de órgão externo pela zona 

eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício com manifestação sobre ato de 
comunicação recebido de órgão externo 

pela zona eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de expedição de atos de 
comunicação das zonas eleitorais 

(quando não houver processo próprio do 
respectivo assunto)

Ostensivo // 
Pessoal

Informação sobre   o ato de comunicação 
expedido para órgão externo pela zona 

eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Mensagem para realização de atos de 
comunicação pela zona eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Aviso de recebimento de correspondência 
ou e-mail

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.01 - Manter relações institucionais
01.01.06 - Atender solicitações de órgãos externos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.01.06.29 Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.30 Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.06.31 Ostensivo Digital 2 anos Eliminar Não compõe processo

01.01.06.32 Ostensivo Digital 2 anos Eliminar Processo para atendmento de solicitações do TSE

01.01.06.33 Ostensivo Digital 2 anos Eliminar Processo para atendmento de solicitações do TSE

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Manifestação sobre   o ato de 
comunicação expedido pela zona eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão de não cumprimento do 
solicitado/determinado no ato de 

comunicação

Ostensivo // 
Pessoal

Processo para atendmento de solicitações 
do TSE

Até o atendimento 
do pedido

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Despacho em processo de atendimento 
de solicitações do TSE

Até o atendimento 
do pedido

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Ofício em processo de atendimento de 
solicitações do TSE

Até o atendimento 
do pedido

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.01 - Manter relações institucionais
01.01.07 - Gerenciar eventos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.01.07.01 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.07.02 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.01.07.03 Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.01.07.04 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.01.07.05 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.07.06 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.07.07 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.07.08 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.07.09 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.01.07.10 Digital 2 anos Nenhum Preservar Processo de gestão de cerimonial

01.01.07.11 Digital 2 anos Nenhum Preservar Processo de gestão de cerimonial

01.01.07.12 Digital 2 anos Nenhum Preservar Processo de gestão de cerimonial

01.01.07.13 Processo de gestão de cerimonial Digital 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Convite para participação em 
evento/solenidade

Despacho acerca da participação em 
evento/solenidade

Informação sobre inscrição em 
evento/solenidade

Restrito // 
Pessoal

Certidão sobre a inscrição em 
evento/solenidade

Processo de autorização para 
participação de magistrado/servidor em 

evento
Ofício de solicitação de participação de 

magistrado/servidor em evento
Mensagem de manifestação de interesse 

de magistrado/servidor de participação em 
evento

Memorando de solicitação de participação 
de magistrado/servidor em evento

Ofício de informação de participação de 
magistrado/servidor em evento

Informação em procedimento de gestão 
de cerimonial

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Despacho em procedimento de gestão de 
cerimonial

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Certidão em procedimento de gestão de 
cerimonial

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.01 - Manter relações institucionais
01.01.08 — Gerir solicitações institucionais para órgãos ou entidades externas

01.01.08.01 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.08.02 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo para solicitação de providências junto à órgãos ou entidades externas Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.08.03 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo para solicitação de providências junto à órgãos ou entidades externas Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.08.04 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo para solicitação de providências junto à órgãos ou entidades externas Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.08.05 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo para solicitação de providências junto à órgãos ou entidades externas Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.01.08.06 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo para solicitação de providências junto à órgãos ou entidades externas Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

Processo para solicitação de providências 
junto à órgãos ou entidades externas

Memorando para solicitação de 
providências junto à órgãos ou entidades 

externas
Ofício para solicitação de providências 
junto à órgãos ou entidades externas

Informação para solicitação de 
providências junto à órgãos ou entidades 

externas

Despacho para solicitação de providências 
junto à órgãos ou entidades externas

Ofício-circular para solicitação de 
providências junto à órgãos ou entidades 

externas



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.02 - Realizar a gestão administrativa
01.02.01 - Realizar gestão do dia a dia dos processos de trabalho

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.02.01.01 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

01.02.01.02 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 02 anos Preservar Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

01.02.01.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

01.02.01.04 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

01.02.01.05 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

01.02.01.06 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

01.02.01.07 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

01.02.01.08 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

01.02.01.09 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.02.01.10 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Processo para comunicações e solicitações entre unidades do tre Não possui fundamento legal

01.02.01.11 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Processo para comunicações e solicitações entre unidades do tre Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Boletim de acompanhamento da situação 
do processo

Planilha de controle dos indicadores do 
processo

Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de inicialização da gestão 
do dia a dia do processo

Fluxograma de registro da situação do 
processo

Relatório para registro  analítico do 
processo

Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de inicialização da gestão 
do dia a dia do processo

Processo de inicialização da gestão do dia 
a dia do processo

Memorando de abertura do processo de 
ativação da gestão do dia a dia do 

processo
Ficha de detalhamento dos indicadores do 

processo
Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de inicialização da gestão 

do dia a dia do processo
Quadro de definição do escopo do 

processo
Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de inicialização da gestão 

do dia a dia do processo
Processo para comunicações e 

solicitações entre unidades do tre
Memorando para comunicações e 
solicitações entre unidades do tre

Despacho para prestação de informações 
solicitadas



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.02 - Realizar a gestão administrativa
01.02.02 - Gerir a sustentabilidade socioambiental das atividades do TRE-RJ

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.02.02.01 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Preservar Não compõe processo

01.02.02.02 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

01.02.02.03 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Preservar Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização

01.02.02.04 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

01.02.02.05 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Ato Gp -tre-rj nº 224, de 19 de maio de 2015

01.02.02.06 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Preservar Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização

01.02.02.07 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

01.02.02.08 Plano de logística  sustentável do tre-rj Ostensivo Físico 5 anos 02 anos Preservar Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj

01.02.02.09 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

01.02.02.10 Formulário de pesquisa  socioambiental Ostensivo Digital 2 anos 5 anos Eliminar Processo de pesquisa  socioambiental Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015
01.02.02.11 Relatório de pesquisa  socioambiental Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de pesquisa  socioambiental Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015
01.02.02.12 Processo de pesquisa  socioambiental Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

01.02.02.13 Ostensivo Digital 5 anos 02 anos Preservar Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

01.02.02.14 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Preservar Não compõe processo

01.02.02.15 Ostensivo Físico 5 anos 02 anos Preservar Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de realização de ações 
socioambientais de sensibilização

Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015; Ato Gp-tre-rj nº 
220, de 02 de maio de 2016

Aviso de comunicação de ação 
socioambiental

Cronograma de planejamento de ações 
socioambientais de sensibilização

Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015; Ato Gp-tre-rj nº 
220, de 02 de maio de 2016

Cartilha de divulgação de boas práticas 
socioambientais no trabalho

Guia de inclusão de critérios sustentáveis 
para contratações

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Informação de realização de ações 
socioambientais de sensibilização

Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015; Ato Gp-tre-rj nº 
220, de 02 de maio de 2016

Artigo de sensibilização de temas 
socioambientais

Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Resolução Cnj 
nº 201, de 03 de março de 2015; Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 

de junho de 2015
Informação de andamento de ações 

socioambientais

Planilha de monitoramento de ações 
socioambientais do plano de logística 

sustentável do tre-rj

Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015; Ato Gp-tre-rj nº 
220, de 02 de maio de 2016; Resolução Cnj nº 201, de 03 

de março de 2015

Processo de elaboração do plano de 
logística sustentável do tre-rj

Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Ato Gp-tre-rj nº 
252, de 26 de junho de 2015; Resolução Cnj nº 201, de 03 

de março de 2015

Plano de ação do plano de logística 
sustentável

Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Ato Gp-tre-rj nº 
252, de 26 de junho de 2015; Resolução Cnj nº 201, de 03 

de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.02 - Realizar a gestão administrativa
01.02.02 - Gerir a sustentabilidade socioambiental das atividades do TRE-RJ

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.02.02.16 Ostensivo Físico 5 anos 02 anos Preservar Não compõe processo

01.02.02.17 Ostensivo Físico 5 anos 02 anos Preservar Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

01.02.02.18 Ostensivo Físico 5 anos 02 anos Preservar Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

01.02.02.19 Ostensivo Físico 5 anos 02 anos Preservar Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

01.02.02.20 Ostensivo Digital 5 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015

01.02.02.21 Ostensivo Físico 5 anos 02 anos Preservar Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

01.02.02.22 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Preservar Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015

01.02.02.23 Ostensivo Digital 2 anos 5 anos Preservar Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015

01.02.02.24 Ata de reunião da comissão gestora do pls Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar

01.02.02.25 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de pesquisa  socioambiental Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

01.02.02.26 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de pesquisa  socioambiental Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

01.02.02.27 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização Art. 7º, da Constituição Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

01.02.02.28 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de monitoramento do 
desempenho do plano de logística 

sustentável do tre-rj

Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Ato Gp-tre-rj nº 
252, de 26 de junho de 2015; Resolução Cnj nº 201, de 03 

de março de 2015
Memorando de abertura do processo de 

elaboração do plano de logística 
sustentável do tre-rj

Relatório de desempenho do plano de 
logística sustentável do tre-rj - semestral

Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Ato Gp-tre-rj nº 
252, de 26 de junho de 2015; Resolução Cnj nº 201, de 03 

de março de 2015

Relatório de análise do plano de logística 
sustentável do tre-rj

Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Ato Gp-tre-rj nº 
252, de 26 de junho de 2015; Resolução Cnj nº 201, de 03 

de março de 2015
Aviso de divulgação de decisões da 

Comissão Gestora do Plano de Logística 
Sustentável do Tribunal

Relatório de desempenho do plano de 
logística sustentável do tre-rj - anual

Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Ato Gp-tre-rj nº 
252, de 26 de junho de 2015; Resolução Cnj nº 201, de 03 

de março de 2015
Memorando de abertura do processo de 
realização de ações socioambientais de 

sensibilização
Memorando de apresentação de ações de 

sensibilização socioambiental

Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de monitoramento do plano 
de logística sustentável do poder judiciário

Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Ato Tre-rj nº 
220, de 02 de maio de 2016; Resolução Cnj nº 201, de 03 

de março de 2015
Despacho para registro de informação 

sobre pesquisa socioambiental
Informação em processo de pesquisa 

socioambiental
Mensagem de divulgação de ações 

socioambientais

Despacho de aprovação do cronograma 
anual de ações socioambientais



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.02 - Realizar a gestão administrativa
01.02.02 - Gerir a sustentabilidade socioambiental das atividades do TRE-RJ

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.02.02.29 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de aprovação de ações 
socioambientais de sensibilização



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.02 - Realizar a gestão administrativa
01.02.03 - Gerir planejamento de contratações

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.02.03.01 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de elaboração do plano anual de contratações Art. 2º,Ato Gp - tre/rj nº 375, de 01 de agosto de 2016

01.02.03.02 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.02.03.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

01.02.03.04 Plano de contratação de soluções de tic Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo Art. 7º, da Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013

01.02.03.05 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013

01.02.03.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Art. 3º,Ato Gp nº 375, de 01 de agosto de 2016

01.02.03.07 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.02.03.08 Plano de contratação anual Ostensivo Digital 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.02.03.09 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de planejamento de contratações 
das unidades gestoras de orçamento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Solicitação de agendamento para 
utilização da sala de reunião

Até o atendimento 
do pedido

Processo de elaboração do plano anual 
de contratações

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 3º, parágrafo Único, da Resolução Tse nº 23.234, de 25 
de março de 2010

Processo de contratação de soluções de 
tic

Até o 
encerramento do 

processo

Memorando de encaminhamento de plano 
de contratações

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de monitoramento do plano de 
contratações anual

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Planilha de monitoramento do plano de 
contratações anual

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.02 - Realizar a gestão administrativa
01.02.04 - Gerir planejamentos táticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.02.04.01 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 5 anos Eliminar Não compõe processo

01.02.04.02 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

01.02.04.03 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

01.02.04.04 Plano de consolidação da estratégia de tic Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

01.02.04.05 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

01.02.04.06 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Art. 6º,Ato Gp nº 81, de 19 de março de 2012

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Formulário de análise de objetivo 
desdobrado

Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de 
dezembro de 2015

Plano de trabalho do ano da Escola 
Judiciária Eleitoral

Art. 5º, inciso I, da Resolução nº 23.482, de 21 de junho de 
2016

Relatório de gestão de atividades da 
Escola Judiciária

Art. 11, da Resolução Tse nº 23.482, de 21 de junho de 
2016

Art. 26, da Resolução Cnj nº 211, de 15 de dezembro de 
2015

Plano de elaboração das diretrizes 
estratégicas de tic

Art. 26, da Resolução Cnj nº 211, de 15 de dezembro de 
2015

Processo de monitoramento das 
atividades do comitê diretor de tecnologia 

da informação e comunicação - cdtic

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.02 - Realizar a gestão administrativa
01.02.05 - Gerir rotinas cartorárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.02.05.01 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 02 anos Preservar Processo de revisão de rotinas cartorárias

01.02.05.02 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Processo de revisão de rotinas cartorárias

01.02.05.03 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 02 anos Preservar Processo de revisão de rotinas cartorárias

01.02.05.04 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo de revisão de rotinas cartorárias

01.02.05.05 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Eliminar Processo de revisão de rotinas cartorárias

01.02.05.06 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo de revisão de rotinas cartorárias

01.02.05.07 Processo de revisão de rotinas cartorárias Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Art. 8º, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio de 2012

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Rotina de procedimento dos trabalhos 
cartorários

Art. 4º, parágrafo Único,Ato Gp nº 189, de 07 de abril de 
2015

Mensagem de encaminhamento de rotina 
cartorária para assessoria de 

planejamento

Até o atendimento 
do pedido

Art. 4º, parágrafo Único,Ato Gp nº 189, de 07 de abril de 
2015

Manual de orientação das atividades 
cartorárias

Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio 
de 2012

Aviso de disponibilização de vigência de 
rotina cartorária

Art. 4º, parágrafo Único,Ato Gp nº 189, de 07 de abril de 
2015

Formulário para encaminhamento de 
sugestões das rotinas cartorárias

Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio 
de 2012

Planilha de controle das sugestões de 
alteração das rotinas cartorárias

Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio 
de 2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.02 - Realizar a gestão administrativa
01.02.06 - Gerir rotinas administrativas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.02.06.01 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 5 anos Eliminar Não compõe processo Art. 3º,Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

01.02.06.02 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Art. 3º,Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

01.02.06.03 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 2 anos Preservar Processo de gestão de rotinas administrativas

01.02.06.04 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 2 anos Preservar Processo de gestão de rotinas administrativas

01.02.06.05 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 2 anos Preservar Não compõe processo

01.02.06.06 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 2 anos Preservar Processo de gestão de rotinas administrativas

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Catálogo de indicação de sugestões de 
melhorias de rotinas administrativas
Folha de implementação de rotinas 

administrativas

Rotina de procedimento de trabalhos 
administrativos

Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015;Rotina administrativa 
nº 02, de 14 de maio de 2012;Rotina administrativa nº 03, 

de 14 de maio de 2012

Manual de orientação das atividades 
administrativas

Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015;Rotina administrativa 
nº 02, de 14 de maio de 2012;Rotina administrativa nº 03, 

de 14 de maio de 2012

Processo de gestão de rotinas 
administrativas

Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015;Rotina administrativa 
nº 02, de 14 de maio de 2012;Rotina administrativa nº 03, 

de 14 de maio de 2012

Formulário para encaminhamento de 
sugestões das rotinas administrativas

Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015;Rotina administrativa 
nº 02, de 14 de maio de 2012;Rotina administrativa nº 03, 

de 14 de maio de 2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.02 - Realizar a gestão administrativa
01.02.07 - Gerir criação de comissões, grupos de trabalho e demais atribuições extraordinárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.02.07.01 Ostensivo Físico 5 anos 95 anos Eliminar Processo de nomeação de Comissão ou Grupo de Trabalho

01.02.07.02 Ostensivo Físico 5 anos 95 anos Eliminar Processo de nomeação de Comissão ou Grupo de Trabalho

01.02.07.03 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Processo de nomeação de Comissão ou Grupo de Trabalho

01.02.07.04 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Processo de nomeação de Comissão ou Grupo de Trabalho

01.02.07.05 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

01.02.07.06 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

01.02.07.07 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar

01.02.07.08 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar

01.02.07.09 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

01.02.07.10 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de registro dos procedimentos de comissões e grupos de trabalho

01.02.07.11 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de registro dos procedimentos de comissões e grupos de trabalho Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.02.07.12 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de registro dos procedimentos de comissões e grupos de trabalho Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

01.02.07.13 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Portaria de designação de comissão ou 
grupo de trabalho

Art. 10º, inciso I, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 
2017

Portaria de substituição de membro de 
comissão ou grupo de trabalho

Art. 10º, inciso I, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 
2017

Despacho de nomeação de comissão ou 
grupo de trabalho

Art. 10º, inciso I, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 
2017

Despacho de substituição de membro em 
comissão ou grupo de trabalho

Art. 10º, inciso I, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 
2017

Memorando de alteração da composição 
de Comissão ou Grupo de trabalho

Processo para designação de servidores 
e magistrados para Comitê, Conselho, 

Comissão ou Grupo de Trabalho

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Informação acerca da designação de 
servidores para comissão ou grupo de 

trabalho

Processo de designação de comissão de desfazimento de bens, Processo para designação de 
servidores para comissão ou grupo de trabalho

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Memorando para designação de 

servidores para comissão ou grupo de 
trabalho

Processo de designação de comissão de desfazimento de bens, Processo para designação de 
servidores para comissão ou grupo de trabalho

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Processo de registro dos procedimentos 
de comissões e grupos de trabalho

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Informação sobre procedimento de 
comissão ou grupo de trabalho

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Despacho de decisão de comissão ou 

grupo de trabalho
Memorando de informação para 
comissões ou grupo de trabalho
Informação sobre indicação de 

fiscalização de contratos de obras e 
serviços de engenharia



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.02 - Realizar a gestão administrativa
01.02.07 - Gerir criação de comissões, grupos de trabalho e demais atribuições extraordinárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.02.07.14 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo para designação de servidores para comissão ou grupo de trabalho Não possui fundamento legal

01.02.07.15 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo para designação de servidores para comissão ou grupo de trabalho Não possui fundamento legal

01.02.07.16 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

01.02.07.17 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Processo de designação de comissão de desfazimento de bens

01.02.07.18 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

01.02.07.19 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de registro dos procedimentos de comissões e grupos de trabalho Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de solicitação de indicação de 
servidores para comissão ou grupo de 

trabalho
Despacho de indicação de servidores 
para comissão ou grupo de trabalho

Memorando para solicitação de criação de 
comissão ou grupo de trabalho

Art. 10º, da Resolução Regulamento interno da secretaria 
do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Despacho de designação de servidores 
para comissão ou grupo de trabalho

Art. 10º, da Resolução - regulamento interno da secretaria 
do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Memorando-Circular para solicitação de 
indicacão de servidores para comissão ou 

grupo de trabalho

Art. 10º, da Resolução - regulamento interno da secretaria 
do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Relatório de registro de atividades de 
comissões e grupos de trabalho



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.03 - Realizar comunicação social
01.03.01 - Gerir conteúdo jornalístico e relacionamento com a imprensa

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.03.01.01 Solicitação de informação para a imprensa Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

01.03.01.02 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo

01.03.01.03 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

01.03.01.04 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

01.03.01.05 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

01.03.01.06 Relação de cadastro de notícias Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

01.03.01.07 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo

01.03.01.08 Relação para envio de release Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

01.03.01.09 Relação de credenciamento de jornalistas Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

01.03.01.10 Ostensivo Físico Ano do exercício Nenhum Preservar Processo para aprovação de Projeto de Comunicação Social

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 25, alínea b), inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 
de junho de 2010

Informação para atendimento de 
solicitação da imprensa

Até o atendimento 
do pedido

Art. 26, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Release de divulgação de ações 
institucionais

Art. 26, inciso VIII, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de 
junho de 2010

Revista para divulgação de ações de 
interesse do público interno

Art. 25, alínea b), inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 
de junho de 2010

Fotografia para divulgação de conteúdo 
jornalístico

Art. 26, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010; Art. 26, inciso II, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 

de junho de 2010
Art. 26, inciso XI, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 

de 2010

Formulário para solicitação de divulgação 
de ação institucional

Até o atendimento 
do pedido

Art. 26, inciso VIII, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de 
junho de 2010

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 26, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 26, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Plano de comunicação para o público 
externo

Art. 26, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.03 - Realizar comunicação social
01.03.02 - Gerir campanhas de marketing e redes sociais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.03.02.01 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

01.03.02.02 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

01.03.02.03 Ostensivo Digital Nenhum Preservar Não compõe processo

01.03.02.04 Ostensivo Digital Nenhum Preservar Não compõe processo

01.03.02.05 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Processo para solicitação de divulgação institucional

01.03.02.06 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Processo para aprovação de projeto de divulgação de ações institucionais

01.03.02.07 Ostensivo Digital Nenhum Preservar Não compõe processo

01.03.02.08 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

01.03.02.09 Ostensivo Digital Nenhum Preservar Não compõe processo

01.03.02.10 Ostensivo Físico Ano do exercício Nenhum Preservar Processo para aprovação de Projeto de Comunicação Social

01.03.02.11 Ostensivo Digital Nenhum Preservar Processo para alteração da página principal dos portais Aviso Gp nº 18, de 14 de abril de 2016

01.03.02.12 Ostensivo Digital Nenhum Preservar Não compõe processo

01.03.02.13 Ostensivo Físico Ano do exercício Nenhum Preservar Não compõe processo

01.03.02.14 Ostensivo Digital Nenhum Preservar Não compõe processo

01.03.02.15 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Vídeo para divulgação de ações 
institucionais

Art. 26, inciso II, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Cartaz para divulgação de ações 
institucionais

Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Folder/folheto para divulgação de ações 
institucionais

Até a execução do 
serviço

Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Fotografia para produção de campanha 
de divulgação

Até a execução do 
serviço

Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Solicitação de elaboração de campanha 
de divulgação

Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Projeto de divulgação de ações 
institucionais

Art. 25, alínea b), inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 
de junho de 2010

Banner para divulgação de ações 
institucionais

Até a execução do 
serviço

Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Spot para divulgação de ações 
institucionais

Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Faixa para divulgação de ações 
institucionais

Até a execução do 
serviço

Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Plano de comunicação para o público 
interno

Art. 26, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Solicitação de alteração da página 
principal do site do tribunal na internet ou 

intranet

Até o atendimento 
do pedido

Logomarca para divulgação de ações 
institucionais

Até a execução do 
serviço

Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Processo para aprovação de projeto de 
divulgação de ações institucionais

Art. 25, alínea b), inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 
de junho de 2010

Processo para solicitação de divulgação 
institucional

Até o atendimento 
do pedido

Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Processo para aprovação de Projeto de 
Comunicação Social

Art. 26, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

01 - Gestão
01.03 - Realizar comunicação social
01.03.02 - Gerir campanhas de marketing e redes sociais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

01.03.02.16 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Processo para aprovação de Projeto de Comunicação Social Não possui fundamento legal

01.03.02.17 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Processo para aprovação de Projeto de Comunicação Social

01.03.02.18 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar

01.03.02.19 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar

01.03.02.20 Nota de divulgação de ações institucionais Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando de abertura de processo de 
comunicação social

Memorando de registro de informação de 
comunicação social

Art. 26, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Informação sobre registro de 
comunicação social

Processo para alteração da página principal dos portais, Processo para aprovação de Projeto de 
Comunicação Social, Processo para solicitação de divulgação institucional

Art. 26, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Despacho de registro de informação de 
comunicação social

Processo para alteração da página principal dos portais, Processo para aprovação de Projeto de 
Comunicação Social, Processo para solicitação de divulgação institucional

Art. 26, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Processo para aprovação de Projeto de Comunicação Social, Processo para solicitação de divulgação 
institucional



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

02 - Estratégia
02.01 - Gerir a estratégia
02.01.01 - Formular a estratégia do TRE-RJ

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

02.01.01.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo

02.01.01.02 Plano  estratégico do tre-rj Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de formulação da estratégia do tre-rj Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.01.01.03 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de formulação da estratégia do tre-rj

02.01.01.04 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de formulação da estratégia do tre-rj Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.01.01.05 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo

02.01.01.06 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de formulação da estratégia do tre-rj Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.01.01.07 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de formulação da estratégia do tre-rj Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.01.01.08 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de formulação da estratégia do tre-rj Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.01.01.09 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 5 anos Eliminar Processo de formulação da estratégia do tre-rj Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.01.01.10 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de formulação da estratégia do tre-rj Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.01.01.11 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento do desempenho da estratégia

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de formulação da estratégia do 
tre-rj

Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014; Ato Gp nº 
391, de 13 de dezembro de 2012

Memorando de abertura do processo de 
formulação da estratégia do tre-rj

Até o 
encerramento do 

processo

Ato Gp nº 391, de 13 de dezembro de 2012; Resolução Cnj 
nº 198, de 01 de julho de 2014

Formulário de pesquisa de diagnóstico 
estratégico - público externo

Até o 
encerramento do 

processo
Formulário de análise de objetivo 

estratégico
Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de 

dezembro de 2015

Formulário de pesquisa de diagnóstico 
estratégico - servidores

Até o 
encerramento do 

processo

Formulário de pesquisa de diagnóstico 
estratégico - magistrados eleitorais

Até o 
encerramento do 

processo

Formulário de pesquisa de diagnóstico 
estratégico - gestores

Até o 
encerramento do 

processo

Planilha de consolidação das pesquisas 
de diagnóstico estratégico do tre-rj

Lista de frequência em oficinas de 
formulação do planejamento estratégico 

do tre-rj

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho de aprovação do relatório de 
análise da estratégia

Até o 
encerramento do 

processo

Ato Gp nº 391, de 13 de dezembro de 2012; Resolução Tre-
rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

02 - Estratégia
02.01 - Gerir a estratégia
02.01.02 - Monitorar o desempenho da estratégia

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

02.01.02.01 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

02.01.02.02 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento do desempenho da estratégia

02.01.02.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de monitoramento do desempenho da estratégia

02.01.02.04 Ostensivo Físico 5 anos Preservar

02.01.02.05 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento do desempenho da estratégia

02.01.02.06 Ostensivo Físico 5 anos Preservar

02.01.02.07 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015

02.01.02.08 Ostensivo Digital 5 anos Preservar

02.01.02.09 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 5 anos Preservar

02.01.02.10 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 5 anos Preservar

02.01.02.11 Ostensivo Digital 5 anos Preservar

02.01.02.12 Ostensivo Digital 5 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de monitoramento do 
desempenho da estratégia

Até o 
encerramento do 

processo

Ato Gp nº 391, de 13 de dezembro de 2012; Resolução Cnj 
nº 198, de 01 de julho de 2014; Resolução Tre-rj nº 938, de 

18 de dezembro de 2015

Relatório de avaliação do desempenho 
estratégico

Até o 
encerramento do 

processo

Ato Gp nº 391, de 13 de dezembro de 2012; Resolução Tre-
rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015

Memorando de abertura do processo de 
monitoramento do desempenho da 

estratégia do tre-rj

Ato Gp nº 391, de 13 de dezembro de 2012; Resolução Cnj 
nº 198, de 01 de julho de 2014; Resolução Tre-rj nº 938, de 

18 de dezembro de 2015

Relatório de avaliação do desempenho do 
plano diretor da estratégia

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de monitoramento do desempenho da estratégia, Processo de monitoramento do plano diretor 
da estratégia

Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 
2015; Ato Gp tre-rj nº 322, de 27 de junho de 2016

Relatório de análise do desempenho dos 
processos para a estratégia

Até o 
encerramento do 

processo

Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015; Ato Gp nº 391, de 13 
de dezembro de 2012; Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de 

dezembro de 2015

Ata de reunião do comitê de gestão da 
estratégia

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário, Processo 
de desdobramento da estratégia para processos, Processo de elaboração do plano diretor da estratégia, 

Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de desempenho do plano estratégico, 
Processo de monitoramento do desempenho da estratégia, Processo de revisão da cadeia de valor e 

arquitetura de processos

Ato Gp nº 391, de 13 de dezembro de 2012; Resolução Tre-
rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015

Relatório de análise da estatística do 
desempenho estratégico

Até o 
encerramento do 

processo
Processo de monitoramento de 

deliberações da reunião de análise da 
estratégia (rae.)

Até o 
encerramento do 

processo
Memorando de abertura de procedimento 
para monitoramento de deliberações da 

rae.
Planilha de acompanhamento de 

deliberações da rae.
Despacho de determinação de 
providências em processo de 

monitoramento de deliberações da rae.

Até o 
encerramento do 

processo

Informação em processo de 
monitoramento de deliberações da raee

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

02 - Estratégia
02.01 - Gerir a estratégia
02.01.03 - Elaborar o Plano Diretor da Estratégia

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

02.01.03.01 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

02.01.03.02 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de elaboração do plano diretor da estratégia

02.01.03.03 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp tre-rj nº 322, de 27 de junho de 2016

02.01.03.04 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de elaboração do plano diretor da estratégia

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de elaboração do plano diretor 
da estratégia

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 
2015

Memorando de abertura do processo de 
formulação do plano diretor da estratégia

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 
2015; Ato Gp tre-rj nº 322, de 27 de junho de 2016

Ficha de descrição de iniciativa 
estratégica

Até o 
encerramento do 

processo
Plano de identificação das iniciativas 

estratégicas
Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 

2015; Ato Gp tre-rj nº 322, de 27 de junho de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

02 - Estratégia
02.01 - Gerir a estratégia
02.01.04 - Gerenciar Glossário de Indicadores Estratégicos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

02.01.04.01 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo

02.01.04.02 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo

02.01.04.03 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo

02.01.04.04 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar

02.01.04.05 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo

02.01.04.06 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo

02.01.04.07 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de desempenho do plano estratégico

02.01.04.08 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo

02.01.04.09 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

02.01.04.10 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Processo de proposta de criação/alteração de indicador estratégico Não possui fundamento legal

02.01.04.11 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Processo de proposta de criação/alteração de indicador estratégico Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Formulário de análise de indicador de 
apoio

Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de 
dezembro de 2015

Formulário de análise de indicador 
estratégico

Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de 
dezembro de 2015

Formulário de registro de variável de 
indicador de desempenho do plano 

estratégico

Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de 
dezembro de 2015

Glossário de indicadores de desempenho 
do TRE-RJ

Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de desempenho do plano estratégico, 
Processo de formulação da estratégia do tre-rj

Art. 1º,Ato nº 427, de 12 de setembro de 2016; Resolução 
Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015

Processo de elaboração/revisão de 
glossário de indicadores de desempenho 

do plano estratégico

Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de 
dezembro de 2015

Memorando de abertura do processo de 
elaborar glossário do plano estratégico

Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de 
dezembro de 2015

Ficha técnica de indicador do Plano 
Estratégico

Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de 
dezembro de 2015

Despacho de aprovação do glossário de 
detalhamento de indicadores de 

desempenho do plano estratégico

Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de 
dezembro de 2015

Processo de proposta de 
criação/alteração de indicador estratégico

Informação sobre manifestação acerca da 
criação/alteração de indicador estratégico

Despacho sobre criação/alteração de 
indicador estratégico



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

02 - Estratégia
02.02 - Gerir projetos
02.02.01 - Monitorar o Plano Diretor da Estratégia

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

02.02.01.01 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas

02.02.01.02 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

02.02.01.03 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.01.04 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de monitoramento do plano diretor da estratégia Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.01.05 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de monitoramento do plano diretor da estratégia Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.01.06 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de monitoramento dos planos de 
ação e de estudos de viabilidade

Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 
2015

Relatório de monitoramento do portfólio 
de projetos do tribunal

Processo de monitoramento do plano 
diretor da estratégia

Até o 
encerramento do 

processo
Memorando de abertura do processo de 

monitoramento do plano diretor da 
estratégia

Planilha de acompanhamento do 
desempenho mensal dos projetos

Planilha de acompanhamento do plano 
diretor



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

02 - Estratégia
02.02 - Gerir projetos
02.02.02 - Desenvolver projetos e iniciativas estratégicas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

02.02.02.01 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Processo de elaboração do plano diretor da estratégia

02.02.02.02 Processo de desenvolvimento de Projetos Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.03 Proposta de apresentação de projeto Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de avaliação de proposta de projeto, Processo de desdobramento da estratégia para processos Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.04 Termo de abertura de projeto Ostensivo Físico 5 anos Preservar Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.05 Plano de detalhamento do projeto Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de Projetos Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.06 Solicitação de alteração do projeto Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de Projetos Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.07 Relatório de desempenho do projeto Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de Projetos Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.08 Termo de conformidade de projeto Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.09 Relatório de conformidade de projeto Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.10 Termo de encerramento de projeto Ostensivo Físico 5 anos Preservar

02.02.02.11 Plano de ação de iniciativas estratégicas Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Preservar Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas Ato Gp tre-rj nº 322, de 27 de junho de 2016

02.02.02.12 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp tre-rj nº 322, de 27 de junho de 2016

02.02.02.13 Ata de reunião de projeto Ostensivo Físico 02 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.14 Memorando de abertura de projeto Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.15 Termo de aceite do projeto Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de Projetos Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.16 Relatório de aceite do projeto Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de Projetos Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.17 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.18 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.19 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de avaliação de proposta de projeto Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.20 Ata de reunião de iniciativas Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.21 Relatório de avaliação do plano Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de priorização de iniciativas 
estratégicas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 
2015

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de 
processo

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de 
processo

Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011; Resolução 
Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Processo de desenvolvimento de 
iniciativas estratégicas

Até o 
encerramento do 

processo

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Processo de avaliação de proposta de 
projeto

Ata de registro do comitê de projeto 
estratégico

Até o 
encerramento do 

processo
Parecer de avaliação de proposta de 

projeto
Até o 

encerramento do 
processo

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

02 - Estratégia
02.02 - Gerir projetos
02.02.02 - Desenvolver projetos e iniciativas estratégicas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

02.02.02.22 Relatório de estudos de viabilidade Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.23 Relatório de avaliação do estudo Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.02.24 Relatório de entrega do plano Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

02 - Estratégia
02.02 - Gerir projetos
02.02.03 - Atualizar a metodologia de gerenciamento de projetos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

02.02.03.01 Manual de gestão de projetos Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Preservar Processo de atualização da metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.03.02 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.03.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de atualização da metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

02.02.03.04 Ata de registro de projeto estratégico Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de atualização da metodologia 
de gerenciamento de projetos do tre-rj

Memorando de abertura do processo de 
revisão da metodologia de gestão de 

projetos
Até o 

encerramento do 
processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

02 - Estratégia
02.03 - Gerir processos críticos
02.03.01 - Desdobrar a estratégia

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

02.03.01.01 Relatório de análise da estratégia Ostensivo Físico 5 anos Preservar

02.03.01.02 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desdobramento da estratégia para processos Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.01.03 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.01.04 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de monitoramento do desempenho 
da estratégia

Ato Gp nº 391, de 13 de dezembro de 2012; Resolução Cnj 
nº 198, de 01 de julho de 2014; Resolução Tre-rj nº 938, de 

18 de dezembro de 2015

Planilha para desdobramento da 
estratégia para processos

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de desdobramento da estratégia 
para processos

Até o 
encerramento do 

processo
Memorando de abertura do processo de 

desdobramento da estratégia para 
processos

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

02 - Estratégia
02.03 - Gerir processos críticos
02.03.02 - Atualizar a Cadeia de Valor e Arquitetura de Processos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

02.03.02.01 Quadro de informação sobre o processo Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.02.02 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos Ato Gp nº 636, de 18 de dezembro de 2014

02.03.02.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos Ato Gp nº 636, de 18 de dezembro de 2014

02.03.02.04 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.02.05 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.02.06 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.02.07 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 636, de 18 de dezembro de 2014

02.03.02.08 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.02.09 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 636, de 18 de dezembro de 2014

02.03.02.10 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo
Mapa de representação dos processos do 

tre-rj
Rol de apresentação dos processos de 

trabalho do Tribunal

Fluxograma de previsão da situação 
futura do processo

Até o 
encerramento do 

processo

Fluxograma de reprodução da situação 
atual do processo

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de inicialização da gestão 
do dia a dia do processo

Guia de controle de documentos para 
análise do processo

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de revisão da cadeia de valor e 
arquitetura de processos

Até o 
encerramento do 

processo
Matriz para definição de papéis e 
responsabilidades em gestão de 

processos
Memorando de abertura do processo de 
revisão da cadeia de valor e arquitetura 

de processos

Até o 
encerramento do 

processo
Cronograma de execução das ações em 

gestão de processos



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

02 - Estratégia
02.03 - Gerir processos críticos
02.03.03 - Monitorar o desempenho dos processos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

02.03.03.01 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 5 anos Preservar Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.03.02 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.03.03 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.03.04 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Lista de consolidação de indicadores de 
processos

Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de revisão da cadeia de valor e 
arquitetura de processos

Planilha de registro de variáveis 
mensuráveis do processo

Até o 
encerramento do 

processo

Planilha de análise dos dados estatísticos 
do processo

Até o 
encerramento do 

processo
Relatório de acompanhamento do 

desempenho mensal dos processos
Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015; Art. 39, da 

Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

02 - Estratégia
02.03 - Gerir processos críticos
02.03.04 - Desenvolver projetos de melhoria dos processos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

02.03.04.01 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.04.02 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.04.03 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.04.04 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.04.05 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.04.06 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.04.07 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.04.08 Ostensivo Digital 2 anos 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.04.09 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de revisão da metodologia de gestão de processos Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.04.10 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de desdobramento da estratégia para processos Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.04.11 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.04.12 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.04.13 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de desenvolvimento de projeto 
de melhoria de processo

Até o 
encerramento do 

processo

Ata de reunião de projeto de melhoria de 
processo

Até o 
encerramento do 

processo

Quadro para priorização de melhorias de 
processo

Até o 
encerramento do 

processo

Planilha de detalhamento das melhorias 
do processo

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de inicialização da gestão 
do dia a dia do processo

Planilha de registro da memória de 
ganhos do projeto de melhoria de 

processo

Até o 
encerramento do 

processo

Plano de implementação de melhorias 
para processos

Até o 
encerramento do 

processo

Cronograma para monitoramento do 
projeto de melhoria de processo

Até o 
encerramento do 

processo
Questionário para levantamento da 
maturidade em gestão de processo

Planilha de consolidação das sugestões 
de melhoria da metodologia de gestão de 

processos

Até o 
encerramento do 

processo
Portfólio de identificação de projetos de 

melhoria de processos

Informação sobre desenvolvimento do 
projeto de melhoria do processo

Até o 
encerramento do 

processo

Termo de abertura de projeto de melhoria 
de processo

Até o 
encerramento do 

processo

Termo de encerramento de projeto de 
melhoria de processo

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

02 - Estratégia
02.03 - Gerir processos críticos
02.03.05 - Atualizar a Metodologia de Gestão de Processos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

02.03.05.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de revisão da metodologia de gestão de processos Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.05.02 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

02.03.05.03 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

02.03.05.04 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Norma de gestão de processos de 
trabalho

Ata de reunião da gestão estratégica de 
processos

Até o 
encerramento do 

processo

Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015; Ato Gp nº 636, de 18 
de dezembro de 2014

Processo de revisão da metodologia de 
gestão de processos

Até o 
encerramento do 

processo
Memorando de abertura do processo de 

revisão da metodologia de gestão de 
processos

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

02 - Estratégia
02.04 - Contribuir para a estratégia do Poder Judiciário
02.04.01 - Monitorar metas nacionais do poder judiciário no TRE-RJ

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

02.04.01.01 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.04.01.02 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.04.01.03 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.04.01.04 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.04.01.05 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.04.01.06 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.04.01.07 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.04.01.08 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

02.04.01.09 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

02.04.01.10 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.04.01.11 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.04.01.12 Ostensivo Digital 5 anos 10 anos Eliminar Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.04.01.13 Ostensivo Digital 5 anos 10 anos Eliminar Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.04.01.14 Ostensivo Digital 5 anos 10 anos Eliminar Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de monitoramento das metas 
nacionais do poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo
Memorando de abertura do processo de 
monitoramento das metas nacionais do 

poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo

Planilha de monitoramento da meta 
nacional 1

Até o 
encerramento do 

processo

Planilha de monitoramento da meta 
nacional 2 para o 1º grau

Até o 
encerramento do 

processo

Planilha de monitoramento da meta 
nacional 2 para o 2º grau

Até o 
encerramento do 

processo
Despacho de autorização para 

lançamento dos dados relativos às metas 
nacionais

Até o 
encerramento do 

processo
Termo de conclusão do processo de 

monitoramento das metas nacionais do 
poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo
Ato de designação de juiz gestor de metas 

nacionais do poder judiciário
Art. 8º, da Portaria Cnj nº 138, de 23 de agosto de 2013; 

Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014
Ofício de comunicação dos 

representantes do tre-rj junto ao 
subcomitê gestor da justiça eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 8º, da Portaria Cnj nº 138, de 23 de agosto de 2013; 
Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

Informação sobre acompanhamento dos 
dados relativos às metas nacionais do 

poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo
Despacho de acompanhamento dos 

dados relativos às metas nacionais do 
poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo
Glossário para registro de metas 

nacionais cnj
Glossário para registro de metas 

específicas da justiça eleitoral

Comunicado de atualização de 
informações cnj

Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do 
poder judiciário, Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário, Processo de 

monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

02 - Estratégia
02.04 - Contribuir para a estratégia do Poder Judiciário
02.04.01 - Monitorar metas nacionais do poder judiciário no TRE-RJ

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

02.04.01.15 Recibo de lançamento de dados cnj Ostensivo Digital 5 anos 10 anos Preservar Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.04.01.16 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário, Processo de monitoramento do 
plano de logística sustentável do poder judiciário

Planilha de monitoramento de metas 
específicas da justiça eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

02 - Estratégia
02.04 - Contribuir para a estratégia do Poder Judiciário
02.04.02 - Conduzir gestão participativa de definição das metas nacionais no Estado

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

02.04.02.01 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

02.04.02.02 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário

02.04.02.03 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário

02.04.02.04 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

02.04.02.05 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

02.04.02.06 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.04.02.07 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.04.02.08 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

02.04.02.09 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de acompanhamento da gestão 
participativa das metas nacionais do 

poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo

Resolução Cnj nº 221, de 10 de maio de 2016; Portaria Cnj 
nº 138, de 23 de agosto de 2013

Memorando de abertura do processo de 
gestão participativa das metas nacionais 

do poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo

Portaria Cnj nº 138, de 23 de agosto de 2013; Resolução 
Cnj nº 221, de 10 de maio de 2016

Informação sobre acompanhamento do 
processo de gestão participativa das 
metas nacionais do poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo

Portaria Cnj nº 138, de 23 de agosto de 2013; Resolução 
Cnj nº 221, de 10 de maio de 2016

Termo de conclusão do processo de 
gestão participativa das metas nacionais 

do poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo

Portaria Cnj nº 138, de 23 de agosto de 2013; Resolução 
Cnj nº 221, de 10 de maio de 2016

Despacho de encaminhamento das metas 
nacionais propostas pelo tre-rj

Até o 
encerramento do 

processo

Portaria Cnj nº 138, de 23 de agosto de 2013; Resolução 
Cnj nº 221, de 10 de maio de 2016

Relatório de registro da gestão 
participativa do tre-rj

Até o 
encerramento do 

processo

Formulário de pesquisa do processo 
participativo para formulação de metas 

nacionais e específicas - público externo

Até o 
encerramento do 

processo

Relatório de análise do processo 
participativo para identificação das 

propostas de metas específicas para a 
justiça eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Formulário de pesquisa do processo 
participativo para formulação de metas 
específicas da justiça eleitoral - público 

interno

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.01 - Realizar auditorias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.01.01 Restrito Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.01.02 Processo de auditoria Restrito Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.01.03 Comunicado de auditoria Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.04 Programa de auditoria Restrito Físico 15 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de monitoramento de 
recomendações

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 20, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 
Art. 20, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 

2014; Art. 39, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 
2013; Art. 40, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 
2013; Art. 43, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto 

de 2014; Art. 44, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de 
agosto de 2014

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 
Art. 9º, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 

2014; Art. 2º, inciso I, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de 
março de 2013; Art. 2º, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 900, 

de 28 de agosto de 2014

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de comunicação de 
informações relativas a auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de fiscalização para 

fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa

Art. 15, inciso III, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março 
de 2013; Art. 16, inciso II, da Resolução Cnj nº 171, de 01 
de março de 2013; Art. 17, da Resolução Cnj nº 171, de 01 
de março de 2013; Art. 17, parágrafo 2º, da Resolução Cnj 

nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 22, inciso IV, da 
Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 23, 
inciso II, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 

2014; Art. 24, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto 
de 2014; Art. 30, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março 

de 2013; Art. 35, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de 
agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º 35 e 

nº 108, de 24 de julho de 2015

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de 
auditoria, Processo de inspeção  administrativa

Art. 15, inciso II, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março 
de 2013; Art. 16, inciso VI, da Resolução Cnj nº 171, de 01 
de março de 2013; Art. 22, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 
900, de 28 de agosto de 2014; Art. 28, da Resolução Cnj nº 
171, de 01 de março de 2013; Art. 31, da Resolução Tre-rj 

nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 32, inciso V, da 
Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 37, 
da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 

33, parágrafo 1º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março 
de 2013



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.01 - Realizar auditorias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.01.05 Matriz de procedimentos de auditoria Restrito Físico 15 anos Eliminar Art. 23, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013

03.01.01.06 Cronograma de auditoria Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.07 Questionário de auditoria Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.08 Restrito Físico 15 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de 
auditoria, Processo de inspeção  administrativa

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de 
auditoria, Processo de inspeção  administrativa

Art. 26, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014; Art. 31, parágrafo Único, da Resolução Tre-rj nº 900, 

de 28 de agosto de 2014
Até o 

encerramento do 
processo

Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de 
auditoria, Processo de inspeção  administrativa, Processo de solicitação de informações para auditoria 

ou monitoramento de recomendações

Art. 26, inciso IV, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março 
de 2013; Art. 32, inciso IV, da Resolução Tre-rj nº 900, de 

28 de agosto de 2014

Requisição de documentos e informações 
para auditoria

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de 
auditoria, Processo de inspeção  administrativa, Processo de solicitação de informações para auditoria 

ou monitoramento de recomendações

Art. 16, inciso II, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março 
de 2013; Art. 31, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março 
de 2013; Art. 31, parágrafo Único, da Resolução Cnj nº 171, 

de 01 de março de 2013; Art. 33, parágrafo 2º, da 
Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 33, 

parágrafo 3º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 
2013; Art. 33, parágrafo 5º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 
de março de 2013; Art. 23, inciso IV, da Resolução Tre-rj nº 
900, de 28 de agosto de 2014; Art. 36, da Resolução Tre-rj 
nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 36, parágrafo 2º, da 
Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 38, 

da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.01 - Realizar auditorias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.01.09 Extrato de entrevista de auditoria Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.10 Matriz de planejamento de auditoria Restrito Físico 1 ano 15 anos Eliminar

03.01.01.11 Plano de trabalho de auditoria Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de auditoria Não possui fundamento legal

03.01.01.12 Lista de verificação de auditoria Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.13 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de 
auditoria, Processo de inspeção  administrativa, Processo de solicitação de informações para auditoria 

ou monitoramento de recomendações

Art. 26, inciso IV, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março 
de 2013; Art. 32, inciso IV, da Resolução Tre-rj nº 900, de 

28 de agosto de 2014; Art. 32, parágrafo Único, inciso I, da 
Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 37, 
inciso I, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 

2014

Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de 
auditoria, Processo de inspeção  administrativa

Art. 31, parágrafo Único, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 
de agosto de 2014; Art. 37, da Resolução Tre-rj nº 900, de 
28 de agosto de 2014; Art. 44, da Resolução Cnj nº 171, de 
01 de março de 2013; Art. 53, da Resolução Cnj nº 171, de 
01 de março de 2013; Art. 54, da Resolução Cnj nº 171, de 
01 de março de 2013; Art. 30, da Resolução Tre-rj nº 900, 
de 28 de agosto de 2014; Art. 47, da Resolução Tre-rj nº 

900, de 28 de agosto de 2014; Art. 54, da Resolução Tre-rj 
nº 900, de 28 de agosto de 2014

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de 
auditoria, Processo de inspeção  administrativa

Art. 29, inciso I, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março 
de 2013; Art. 33, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de 

agosto de 2014

Memorando para ciência do relatório de 
auditoria

Processo de comunicação de informações relativas a auditoria ou monitoramento de recomendações, 
Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações

Art. 41, da Resolução Tre/rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014; Ato Tre/rj nº 492, de 21 de julho de 2011



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.01 - Realizar auditorias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.01.14 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações

03.01.01.15 Matriz de achados de auditoria Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.16 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não possui fundamento legal

03.01.01.17 Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de auditoria

03.01.01.18 Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de auditoria

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando para ciência do relatório de 
monitoramento

Art. 43, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014; Ato Tre/rj nº 492, de 21 de julho de 2011

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de 
auditoria, Processo de inspeção  administrativa

Art. 39, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 109, de 24 de 

julho de 2015

Despacho para expedição de memorando 
sobre auditoria

Processo de comunicação de informações relativas a auditoria ou monitoramento de recomendações, 
Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações

Formulário de controle de qualidade da 
auditoria

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 15, inciso VI, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março 
de 2013; Art. 15, inciso VII, da Resolução Cnj nº 171, de 01 

de março de 2013; Art. 16, inciso V, da Resolução Cnj nº 
171, de 01 de março de 2013; Art. 22, inciso VII, da 

Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 22, 
inciso VIII, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014; Art. 23, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 

de agosto de 2014; Art. 41, da Resolução Cnj nº 171, de 01 
de março de 2013; Art. 42, da Resolução Cnj nº 171, de 01 
de março de 2013; Art. 45, da Resolução Tre-rj nº 900, de 
28 de agosto de 2014; Art. 46, da Resolução Tre-rj nº 900, 
de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. 

155 a nº 123, de 24 de julho de 2015

Formulário de identificação dos elementos 
do processo

Até o 
encerramento do 

processo

Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 88, de 24 de julho de 
2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.01 - Realizar auditorias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.01.19 Matriz de riscos Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de auditoria

03.01.01.20 Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de auditoria

03.01.01.21 Relatório  preliminar de auditoria Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.22 Matriz de riscos e controles Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de auditoria

03.01.01.23 Escala de probabilidades Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de auditoria

03.01.01.24 Relatório  final de auditoria Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.25 Escala de impactos Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de auditoria

03.01.01.26 Matriz de nível de riscos Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de auditoria

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Manual De procedimentos de auditoria do tribunal superior 
eleitoral, págs. n.º 79-85 e nº 199, de 01 de dezembro de 

2016

Matriz de controle para auditoria com 
base em riscos

Até o 
encerramento do 

processo

Manual De procedimentos de auditoria do tribunal superior 
eleitoral pág.n.º 77-79 e nº 197, de 01 de dezembro de 2016

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de auditoria  , Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de 
recomendações

Art. 36, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 
Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 

Art. 41, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto 

de 2014
Até o 

encerramento do 
processo

Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 89, de 24 de julho de 
2015

Até o 
encerramento do 

processo

Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 90, de 24 de julho de 
2015

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de auditoria  , Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de 
recomendações

Art. 36, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 
Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 

Art. 41, da Resolução Tre/rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto 

de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 114, de 24 de 
julho de 2015

Até o 
encerramento do 

processo

Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 91, de 24 de julho de 
2015

Até o 
encerramento do 

processo

Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 92, de 24 de julho de 
2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.01 - Realizar auditorias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.01.27 Matriz  swot Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de auditoria

03.01.01.28 Relatório  preliminar de auditoria especial Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.29 Relatório  final de auditoria especial Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.30 Mapa de processo Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de auditoria

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 93, de 24 de julho de 
2015

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de auditoria  , Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de 
recomendações

Art. 12, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de 
agosto de 2014; Art. 36, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de 
março de 2013; Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de 
março de 2013; Art. 41, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 
de agosto de 2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 
28 de agosto de 2014; Art. 7º, inciso IV, da Resolução Cnj 
nº 171, de 01 de março de 2013; Manual De auditoria do 

tre/rj pág. n.º 111 e nº 112, de 24 de julho de 2015

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de auditoria  , Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de 
recomendações

Art. 12, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de 
agosto de 2014; Art. 36, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de 
março de 2013; Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de 
março de 2013; Art. 41, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 
de agosto de 2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 
28 de agosto de 2014; Art. 7º, inciso IV, da Resolução Cnj 
nº 171, de 01 de março de 2013; Manual De auditoria do 

tre/rj pág. n.º 111 e nº 112, de 24 de julho de 2015

Até o 
encerramento do 

processo

Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 29, de 24 de julho de 
2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.01 - Realizar auditorias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.01.31 Matriz de testes de controles Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de auditoria

03.01.01.32 Processo de inspeção  administrativa Restrito Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.01.33 Relatório de inspeção  administrativa Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.34 Restrito Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Manual De procedimentos de auditoria do tribunal superior 
eleitoral, pág. nº 85 a nº 89, de 01 de dezembro de 2016

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 2º, inciso II, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto 
de 2014; Art. 2º, parágrafo 2º, inciso II, da Resolução Cnj nº 
171, de 01 de março de 2013; Art. 47, da Resolução Tre-rj 

nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 43, da Resolução Cnj 
nº 171, de 01 de março de 2013

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de 
inspeção  administrativa

Art. 36, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 
Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 

Art. 41, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto 
de 2014; Art. 43, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março 

de 2013; Art. 47, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de 
agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 61, de 

24 de julho de 2015

Processo de fiscalização para fins de 
auditoria

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 2º, inciso III, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março 
de 2013; Art. 2º, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 
de agosto de 2014; Art. 49, da Resolução Cnj nº 171, de 01 
de março de 2013; Art. 51, da Resolução Tre-rj nº 900, de 

28 de agosto de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.01 - Realizar auditorias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.01.35 Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.36 Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.37 Relatório  preliminar de monitoramento Restrito Físico 15 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de fiscalização para fins de 
auditoria

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de 
fiscalização para fins de auditoria

Art. 36, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 
Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 

Art. 41, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto 
de 2014; Art. 49, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março 

de 2013; Art. 51, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de 
agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 63, de 

24 de julho de 2015

Comunicado de monitoramento de 
recomendações de auditoria

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de comunicação de informações relativas a auditoria ou monitoramento de recomendações, 
Processo de monitoramento de recomendações

Art. 20, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 
Art. 20, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 

2014; Art. 39, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 
2013; Art. 40, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 
2013; Art. 43, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto 

de 2014; Art. 44, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de 
agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º 68 e 

nº 108, de 24 de julho de 2015

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de 
monitoramento de recomendações

Art. 20, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 
Art. 20, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 

2014; Art. 39, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 
2013; Art. 40, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 
2013; Art. 43, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto 

de 2014; Art. 44, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de 
agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 71, de 

24 de julho de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.01 - Realizar auditorias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.01.38 Relatório  final de monitoramento Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.39 Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.40 Plano  anual de auditoria Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de planejamento  anual de auditoria

03.01.01.41 Plano de auditoria de longo prazo Ostensivo Físico 15 anos Preservar Processo de planejamento de auditoria de longo prazo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de 
monitoramento de recomendações

Art. 20, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 
Art. 20, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 

2014; Art. 39, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 
2013; Art. 40, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 
2013; Art. 43, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto 

de 2014; Art. 44, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de 
agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 71, de 

24 de julho de 2015

Formulário de monitoramento de 
recomendações de auditoria

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de monitoramento de recomendações, Processo de solicitação de informações para auditoria 
ou monitoramento de recomendações

Art. 20, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 
Art. 20, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 

2014; Art. 39, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 
2013; Art. 40, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 
2013; Art. 43, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto 

de 2014; Art. 44, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de 
agosto de 2014

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 9º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 
Art. 15, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 

2014
Até o 

encerramento do 
processo

Art. 15, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014; Art. 9º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 

2013



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.01 - Realizar auditorias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.01.42 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.01.43 Ostensivo Físico 15 anos Preservar Não compõe processo

03.01.01.44 Restrito Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.01.45 Restrito Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.01.46 Plano de atividades de auditoria Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de planejamento de atividades de auditoria

03.01.01.47 Relatório de atividades de auditoria Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de elaboração de relatório de atividades de auditoria

03.01.01.48 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 15 anos Eliminar Processo de solicitação de informações para auditoria ou monitoramento de recomendações

03.01.01.49 Matriz de responsabilização em auditoria Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.50 Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.51 Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.52 Registro de exame de auditoria Restrito Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de planejamento  anual de 
auditoria

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 15, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014; Art. 9º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 

2013

Processo de planejamento de auditoria de 
longo prazo

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 15, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014; Art. 9º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 

2013

Processo de planejamento de atividades 
de auditoria

Até o 
encerramento do 

processo

Recomendação Do acórdão 821/2014 - plenário nº 821, de 
02 de abril de 2014

Processo de elaboração de relatório de 
atividades de auditoria

Até o 
encerramento do 

processo

Recomendação Do acórdão 821/2014 - plenário nº 821, de 
02 de abril de 2014

Até o 
encerramento do 

processo

Recomendação Do acórdão 821/2014 - plenário nº 821, de 
02 de abril de 2014

Até o 
encerramento do 

processo

Recomendação Do acórdão tcu 821/2014 - plenário nº 821, 
de 02 de abril de 2014

Memorando de encaminhamento de 
formulário de monitoramento

Art. 44, da Resolução Tre/rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014; Ato Tre/rj nº 492, de 21 de julho de 2011

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de 
auditoria, Processo de inspeção  administrativa

Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 47-48 e n.º nº 112, de 
24 de julho de 2015

Plano de ação para implementação de 
recomendações de auditoria

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de comunicação de 
resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de fiscalização para fins de 

auditoria, Processo de inspeção  administrativa

Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º 125 a nº 127, de 24 de 
julho de 2015

Sumário  executivo de relatório de 
auditoria

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de auditoria  , Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de 
recomendações

Manual De procedimentos de auditoria do tribunal superior 
eleitoral pág. nº 131, de 01 de dezembro de 2016

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de 
auditoria, Processo de inspeção  administrativa

Art. 33, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014; Art. 33, parágrafo 1º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 
de março de 2013; Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º 111 
e nº 112, de 24 de julho de 2015; Art. 34, da Resolução Tre-

rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 64, da Resolução 
Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 29, da 

Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Manual De 
auditoria do tre/rj pág. nº 48 a nº 50, de 24 de julho de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.01 - Realizar auditorias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.01.53 Restrito Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.01.54 Restrito Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.01.55 Restrito Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.01.56 Restrito Físico 10 anos Eliminar

03.01.01.57 Restrito Físico 10 anos Eliminar Processo de monitoramento de recomendações

03.01.01.58 Restrito Físico 10 anos Eliminar Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de solicitação de informações 
para auditoria ou monitoramento de 

recomendações

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 31, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 
Art. 36, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 95, de 24 de 

julho de 2015

Processo de comunicação de informações 
relativas a auditoria ou monitoramento de 

recomendações

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 24, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014; Art. 30, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 
2013; Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º nº 108, de 24 de 

julho de 2015

Processo de comunicação de resultados 
de auditoria ou monitoramento de 

recomendações

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 
Art. 41, da Resolução Tre/rj nº 900, de 28 de agosto de 

2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto 
de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º 53 a nº 56, 

de 24 de julho de 2015

Memorando de abertura do processo de 
auditoria

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de 
auditoria, Processo de inspeção  administrativa

Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Resolução 
Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria 

do tre/rj nº 0, de 24 de julho de 2015

Memorando de abertura do processo de 
monitoramento (ou continuidade)

Até o 
encerramento do 

processo

Manual De auditoria do tre/rj pág. 82 a nº 83, de 24 de julho 
de 2015; Art. 43 a 46, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de 
agosto de 2014; Art. 39 a 42, da Resolução Cnj nº 171, de 

01 de março de 2013

Memorando de encaminhamento de 
relatório de auditoria

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 
Art. 41, da Resolução Tre/rj nº 900, de 28 de agosto de 

2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto 
de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. 53 a nº 56, de 24 

de julho de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.01 - Realizar auditorias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.01.59 Restrito Físico 10 anos Eliminar

03.01.01.60 Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.61 Restrito Físico 15 anos Eliminar

03.01.01.62 Digital 15 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.01.63 Programa de monitoramento Digital 15 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de aprovação de relatório de 
auditoria

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de comunicação de 
resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de fiscalização para fins de 

auditoria, Processo de inspeção  administrativa

Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 
Art. 41, da Resolução Tre/rj nº 900, de 28 de agosto de 

2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto 
de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. 53 a nº 56, de 24 

de julho de 2015

Despacho de aprovação de relatório de 
monitoramento

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de 
monitoramento de recomendações

Art. 20, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; 
Art. 20, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 

2014; Art. 39, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 
2013; Art. 40, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 
2013; Art. 43, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto 

de 2014; Art. 44, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de 
agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º 68 e 

nº 108, de 24 de julho de 2015

Despacho em processo de auditoria 
interna

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento de gestão, Processo de atendimento de diligência ou deliberação do 
tribunal de contas da união, Processo de auditoria  , Processo de comunicação de informações relativas 
a auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de comunicação de resultados de auditoria 
ou monitoramento de recomendações, Processo de elaboração de relatório de atividades de auditoria, 

Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa, Processo de 
monitoramento de recomendações, Processo de planejamento  anual de auditoria, Processo de 
planejamento de atividades de auditoria, Processo de planejamento de auditoria de longo prazo, 

Processo de prestação de contas ordinárias ao Tribunal de Contas da União, Processo de solicitação de 
informações para auditoria ou monitoramento de recomendações

Manual De auditoria do tre/rj nº 0, de 24 de julho de 2015; 
Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Resolução 

Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014

Processo de gestão de plano de ação 
para implementação de recomendação de 

auditoria
Restrito - 

Controle Interno//

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 43, da Resolução Tre/rj nº 900, de 28 de agosto de 
2014;Art. 44, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto 
de 2014;Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º 68 e nº 108, 

de 24 de julho de 2015

Restrito - 
Controle Interno//

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 20, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de 
agosto de 2014;Art. 43 a 46, da Resolução Tre-rj 

nº 900, de 28 de agosto de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.02.01 Informação de inspeção em zona eleitoral Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.02.02 Portaria de inspeção em zona eleitoral Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de inspeção

03.01.02.03 Processo de saneamento de correição Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.02.04 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de saneamento de correição

03.01.02.05 Informação de saneamento de correição Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de saneamento de correição

03.01.02.06 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de saneamento de correição, Processo de saneamento de inspeção

03.01.02.07 Processo de saneamento de inspeção Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.02.08 Informação de inspeção  inicial Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de inspeção  , Processo de saneamento de inspeção

03.01.02.09 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de inspeção  , Processo de saneamento de inspeção

03.01.02.10 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de saneamento de inspeção

03.01.02.11 Informação de saneamento de inspeção Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de saneamento de inspeção

03.01.02.12 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de saneamento de inspeção

03.01.02.13 Processo de correição em zona eleitoral Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Art. 3º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 
2003

Art. 2º, inciso V, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 
1999; Art. 29, inciso I, da Resolução Tre nº 561, de 28 de 

abril de 2003

Informação de solicitação de prorrogação 
prazo saneamento de correição

Art. 1º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 
2003

Art. 1º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 
2003

Informação de saneamento de correição - 
finalização

Art. 1º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 
2003

Art. 1º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 
2003

Certidão de envio de e-mail às 
coordenadorias da vpcre

Rotina administrativa Item 5.7 nº 02, de 24 de novembro de 
2017

Informação de solicitação de prorrogação 
de prazo de saneamento de inspeção

Art. 1º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 
2003

Art. 1º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 
2003

Informação de saneamento de inspeção - 
finaliza

Art. 1º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 
2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.02.14 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição  , Processo de correição em zona eleitoral

03.01.02.15 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição  , Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.16 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição  , Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.17 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição  , Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.18 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição  , Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.19 Processo de relatório anual de atividades Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.02.20 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

03.01.02.21 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

03.01.02.22 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.23 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.02.24 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.25 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.26 Portaria de correição Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação  relativo a equívoco no 
preenchimento do prazo de saneamento

Art. 1º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 
2003

Informação de correição  extraordinária 
não realizada pelo juízo

Informação de impossibilidade de 
realização da correição

Informação acerca de solicitação de 
dispensa de correição

Informação de solicitação de reabertura 
do sicel

Informação sobre ausência de resposta 
ao relatório anual

Informação sobre encaminhamento de 
relatório anual de atividades

Informação sobre pendência do relatório 
anual

Processo de correição  extraordinária - 
revisão

Ofício de ciência do juiz em correição 
extraordinária

Certidão de envio de e-mail - ciência de 
despacho

Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular, Processo de correição  extraordinária - 
revisão, Processo de correição em zona eleitoral



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.02.27 Edital de correição Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.28 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.29 Relatório de saneamento de correição Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição em zona eleitoral, Processo de saneamento de correição Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.30 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição em zona eleitoral, Processo de saneamento de correição Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.31 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.32 Despacho de ciência da coordenadoria Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.33 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.34 Despacho em processo de correição Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de acompanhamento do MPE à 
correição

Ofício de comunicação de prorrogação de 
prazo de saneamento à vpcre

Informação de solicitação de prorrogação 
de prazo de saneamento de correição no 

cartório

Processo de correição em zona eleitoral, Processo de saneamento de correição, Processo de 
saneamento de inspeção

Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular, Processo de correição  extraordinária - 
revisão, Processo de correição em zona eleitoral, Processo de inspeção  , Processo de levantamento de 
preenchimento de relatório anual, Processo de saneamento de correição, Processo de saneamento de 

inspeção

Termo de abertura de conclusão para 
vice-presidente e corregedor

Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular, Processo de correição  extraordinária - 
revisão, Processo de correição em zona eleitoral, Processo de inspeção  , Processo de levantamento de 
preenchimento de relatório anual, Processo de saneamento de correição, Processo de saneamento de 

inspeção
Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular, Processo de correição em zona 

eleitoral, Processo de saneamento de correição



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.02.35 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de saneamento de correição, Processo de saneamento de inspeção Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.36 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de saneamento de correição, Processo de saneamento de inspeção Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.37 Despacho acerca de prorrogação de prazo Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de saneamento de correição, Processo de saneamento de inspeção Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.38 Certidão de publicação de edital e portaria Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.39 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.40 Relatório de correição em zona eleitoral Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016
03.01.02.41 Ata de correição em zona eleitoral Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de correição  extraordinária - revisão, Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.42 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo de correição  extraordinária - revisão, Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.43 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.44 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.45 Ofício de solicitação de reabertura do sicel Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.46 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.47 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de solicitação de 
esclarecimentos

Mensagem de esclarecimento da zona 
eleitoral

Certidão de arquivamento de edital e 
portaria de correição

Certidão de arquivamento de relatório e 
ata

Despacho  determinando  envio de ata e 
ofício

Ofício de comunicação de impossibilidade 
de utilização do sicel

Ofício de comunicação de prazo de 
saneamento equivocado

Ofício de comunicação de não realização 
de correição



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.02.48 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.49 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.02.50 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.51 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.52 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular Não possui fundamento legal

03.01.02.53 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.54 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.55 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.56 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.57 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.58 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.59 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.60 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de esclarecimento acerca de não 
realização de correição extraordinária
Processo de dispensa de correição  
extraordinária por designação de juiz 

titular/justificativa
Ofício de justificativa de não realização de 

correição extraordinária

Informação acerca de justificativa de não 
realização de correição extraordinária

Ofício de solicitação de dispensa de 
correição extraordinária

Informação acerca de solicitação de 
dispensa de correição extraordinária

Despacho acerca de dispensa de 
correição extraordinária

Mensagem de comunicação de dispensa 
de correição extraordinária

Ofício de indicação de servidor para 
secretário da correição extraordinária
Portaria de correição  extraordinária - 

revisão
Informação de realização de correição 

extraordinária - revisão
Despacho  determinando a autuação de 

correição
Edital de correição  extraordinária - 

revisão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.02.61 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.62 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.63 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.64 Certidão de eleitor  não residente Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016
03.01.02.65 Certidão de eleitor  residente - coletivo Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.66 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.67 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.68 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.69 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.70 Certidão de eleitor  residente - o próprio Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.71 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.72 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.73 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de publicação de edital de 
correição extraordinária - revisão

Certidão de arquivamento de edital de 
correição extraordinária - revisão

Ofício de acompanhamento do mpe à 
correição extraordinária - revisão

Certidão de eleitor  não residente - 
coletivo

Certidão de eleitor  residente em 
endereço desconhecido

Certidão de eleitor  residente - casa 
fechada

Certidão de eleitor para várias situações 
em diligência

Certidão de eleitor  residente - por 
terceiros

Relatório de correição  extraordinária - 
revisão

Relatório  preliminar de correição 
extraordinária - revisão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.02.74 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.75 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.76 Manifestação do   mpe Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.77 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de correição  extraordinária - revisão Não possui fundamento legal

03.01.02.78 Certidão de eleitor  residente Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.79 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.80 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.81 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo  relativo a relatório circunstanciado Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.82 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Processo  relativo a relatório circunstanciado Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.83 Relatório de saneamento de inspeção Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de saneamento de inspeção Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016
03.01.02.84 Processo de inspeção Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.85 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.86 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de conclusão da correição 
extraordinária - revisão

Ofício de solicitação de prorrogação de 
prazo de relatório conclusivo

Despacho de encaminhamento dos autos 
da correição extraordinária - revisão

Ofício de comunicação de impossibilidade 
de comparecimento do juiz

Processo  relativo a relatório 
circunstanciado

Relatório  circunstanciado em virtude de 
designação de chefia

Mensagem com informação do número do 
relatório circunstanciado

Ofício de encaminhamento do relatório 
anual de atividades fora do prazo

Ofício de solicitação de relatório anual de 
atividades fora do prazo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.02.87 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de saneamento de inspeção Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.88 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.89 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.90 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.91 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.92 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de correição em zona eleitoral Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.93 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.94 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.95 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.96 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de correição  extraordinária - revisão Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.97 Relatório de inspeção em zona eleitoral Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de inspeção Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.98 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de inspeção Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.99 Despacho de ciência da secretária Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de inspeção Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de prorrogação de prazo de 
saneamento - inspeção

Despacho  determinando a reabertura do 
sicel

Mensagem de comunicação de despacho 
de reabertura do sicel

Despacho acerca da definição de data 
para correição

Mensagem acerca de definição de data de 
correição

Informação acerca da impossibilidade do 
comparecimento do juiz

Certidão de publicação de portaria de 
correição extraordinária - revisão

Informação acerca de prorrogação de 
prazo de relatório conclusivo

Despacho acerca de prorrogação de 
prazo de relatório conclusivo

Mensagem de comunicação de despacho 
em correição extraordinária - revisão

Mensagem de ciência para as 
coordenadorias da vpcre



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.02. 100 Despacho em processo de inspeção Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de inspeção Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.101 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.102 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.103 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.104 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.105 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.106 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.107 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.108 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo  relativo a relatório circunstanciado Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.109 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Processo  relativo a relatório circunstanciado Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.110 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo de saneamento de correição Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.111 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de saneamento de inspeção Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.112 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de saneamento de inspeção Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de esclarecimento da ze 
acerca de relatório anual

Mensagem de prorrogação de prazo - 
pendências de relatório anual

Informação sobre prorrogação de prazo 
de esclarecimento - relatório anual

Mensagem de comunicação de despacho 
- relatório anual

Certidão de envio de e-mail - relatório 
anual

Mensagem acerca da finalização de 
pendência - relatório anual

Informação acerca da finalização de 
pendência - relatório anual

Despacho  determinando  realização de 
correição extraordinária

Mensagem de confirmação de 
recebimento de número de relatório 

circunstanciado
Informação acerca da finalização do 
saneamento de correição do cartório

Informação acerca de prorrogação de 
prazo de saneamento inspeção - cartório

Despacho acerca da prorrogação de 
prazo - inspeção



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.02.113 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de saneamento de inspeção Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.114 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de saneamento de inspeção Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.115 Despacho em processo de relatório anual Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.116 Mensagem acerca de   relatório anual Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.117 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.02.118 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.02.119 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

03.01.02.120 Relatório anual de atividades Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem acerca da prorrogação de 
prazo - inspeção

Certidão de envio de e-mail - cumprimento 
do despacho

Despacho acerca da impossibilidade de 
utilização no SICEL em correição

Mensagem de comunicação de despacho 
em correição

Certidão de recebimento de relatório de 
saneamento de inspeção



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.03 - Monitorar a disciplina

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.03.01 Processo  administrativo  disciplinar Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

03.01.03.02 Processo de sindicância  investigativa Físico 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

03.01.03.03 Processo de investigação  preliminar Físico 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

03.01.03.04 Processo de sindicância de magistrado Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

03.01.03.05 Representação  funcional  disciplinar Físico 1 ano Nenhum Preservar

03.01.03.06 Denúncia  disciplinar Físico 2 anos Nenhum Preservar

03.01.03.07 Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo de sindicância  investigativa

03.01.03.08 Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo de investigação  preliminar Art. 5º, da Resolução Tre-rj nº 779, de 07 de junho de 2011

03.01.03.09 Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo de investigação  preliminar Art. 4º,Provimento Cre-rj nº 03, de 23 de fevereiro de 2015

03.01.03.10 Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo de investigação  preliminar Art. 8º,Provimento Cre-rj nº 03, de 23 de fevereiro de 2015

03.01.03.11 Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo  administrativo  disciplinar

03.01.03.12 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Art. 4º, da Resolução Tre-rj nº 715, de 08 de julho de 2009

03.01.03.13 Portaria de nomeação de trio processante Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo  administrativo  disciplinar, Processo de sindicância  investigativa

03.01.03.14 Ata de instalação de comissão disciplinar Restrito Físico 5 anos Preservar Processo  administrativo  disciplinar, Processo de sindicância  investigativa Provimento Cre-rj nº 4, de 03 de abril de 2012

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Restrito // 
Pessoal

Art. 148, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Restrito // 
Pessoal

Art. 143, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Restrito // 
Pessoal

Art. 143, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 5º, da Resolução Tre-rj nº 779, de 07 de junho de 

2011
Restrito // 
Pessoal

Resolução Cnj nº 135, de 13 de julho de 2011; Resolução 
Tse nº 23.416, de 20 de novembro de 2014

Restrito // 
Pessoal

Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  
investigativa

Art. 116, inciso XII, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990

Restrito // 
Pessoal

Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  
investigativa

Art. 144, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Despacho de abertura de sindicância 
investigativa

Restrito // 
Pessoal

Art. 143, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 16, da Resolução Tre-rj nº 779, de 07 de junho de 

2011
Decisão acerca de abertura de 

investigação preliminar
Restrito // 
Pessoal

Termo de autuação de investigação 
preliminar

Restrito // 
Pessoal

Relatório acerca de investigação em 
investigação preliminar

Restrito // 
Pessoal

Decisão de avaliação acerca de 
responsabilidade disciplinar

Restrito // 
Pessoal

Art. 167, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Termo de distribuição de procedimento 
disciplinar

Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  
investigativa

Art. 4º, da Resolução Tre-rj nº 715, de 08 de julho de 2009; 
Provimento Cre-rj nº 4, de 03 de abril de 2012

Até a conclusão da 
apuração



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.03 - Monitorar a disciplina

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.03.15 Restrito Físico 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Provimento Cre-rj nº 4, de 03 de abril de 2012

03.01.03.16 Termo de registro de declarações Físico 2 anos 5 anos Preservar

03.01.03.17 Físico 2 anos Nenhum Preservar

03.01.03.18 Termo de registro de acareação Físico 2 anos Nenhum Preservar

03.01.03.19 Físico 5 anos Nenhum Preservar Processo  administrativo  disciplinar, Processo de sindicância  investigativa Não possui fundamento legal

03.01.03.20 Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo de sindicância  investigativa

03.01.03.21 Termo de formalização de acusação Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo  administrativo  disciplinar

03.01.03.22 Termo de comunicação de indiciamento Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo  administrativo  disciplinar

03.01.03.23 Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo  administrativo  disciplinar

03.01.03.24 Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo  administrativo  disciplinar

03.01.03.25 Termo de ajustamento de conduta Físico 5 anos Nenhum Eliminar Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  investigativa Art. 11, da Resolução Tre-rj nº 779, de 07 de junho de 2011

03.01.03.26 Físico 5 anos Nenhum Preservar

03.01.03.27 Portaria de responsabilidade de servidor Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo  administrativo  disciplinar

03.01.03.28 Portaria de afastamento de servidor Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo  administrativo  disciplinar

03.01.03.29 Portaria de prorrogação de sindicância Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo de sindicância  investigativa

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando de comunicação de 
instalação de comissão

Restrito // 
Pessoal

Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  
investigativa

Art. 4º,Provimento Cre-rj nº 03, de 23 de fevereiro de 2015; 
Provimento Cre-rj nº 4, de 03 de abril de 2012; Art. 155, da 

Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Termo de registro de diligência em 
procedimento disciplinar

Restrito // 
Pessoal

Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  
investigativa

Art. 155, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Restrito // 
Pessoal

Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  
investigativa

Art. 155, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Relatório de conclusão de procedimento 
disciplinar

Restrito // 
Pessoal

Decisão de avaliação acerca de justa 
causa disciplinar

Restrito // 
Pessoal

Art. 167, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Restrito // 
Pessoal

Art. 161, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Restrito // 
Pessoal

Art. 161, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Manifestação acerca de infração de 
servidor

Restrito // 
Pessoal

Art. 161, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Notificação de abertura de processo 
administrativo disciplinar

Restrito // 
Pessoal

Art. 161, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Provimento Cre-rj nº 4, de 03 de abril de 2012

Restrito // 
Pessoal

Processo de registro de incidente de 
sanidade mental

Restrito // 
Pessoal

Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  
investigativa

Art. 160, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Restrito // 
Pessoal

Art. 128, parágrafo Único, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990

Restrito // 
Pessoal

Art. 147, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Art. 145, parágrafo Único, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
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03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.03 - Monitorar a disciplina

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.03.30 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo  administrativo  disciplinar

03.01.03.31 Requisição de informação e documentos Físico 2 anos Nenhum Preservar

03.01.03.32 Termo de registro de interrogatório Físico 2 anos Nenhum Preservar Processo  administrativo  disciplinar

03.01.03.33 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

03.01.03.34 Restrito Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

03.01.03.35 Termo de correção escrita Digital 5 anos 10 anos Preservar Não compõe processo

03.01.03.36 Termo de compromisso de posse Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.03.37 Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.03.38 Digital 5 anos 10 anos Preservar Não compõe processo

03.01.03.39 Digital 5 anos 10 anos Preservar Não compõe processo

03.01.03.40 Digital 5 anos 10 anos Preservar Não compõe processo

03.01.03.41 Restrito Digital 5 anos 10 anos Preservar Não compõe processo

03.01.03.42 Digital 5 anos 10 anos Preservar Não compõe processo

03.01.03.43 Digital 5 anos 10 anos Preservar Não compõe processo

03.01.03.44 Digital 5 anos 10 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Portaria de prorrogação de processo 
administrativo disciplinar

Art. 152, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990

Restrito // 
Pessoal

Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  
investigativa

Art. 150, parágrafo Único, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990

Restrito // 
Pessoal

Art. 159, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Ofício de comunicação de arquivamento 
de procedimento prévio de apuração

Art. 9º, parágrafo 3º, da Resolução nº 135, de 13 de julho de 
2011

Ofício de comunicação de arquivamento 
de procedimentos apuratórios

Art. 9º, parágrafo 3º, da Resolução nº 135, de 13 de julho de 
2011

Restrito // 
Pessoal

Art. 1º,Provimento Vpcre nº 04/2.020, de 01 de julho de 
2020;Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 

2019;Provimento VPCRE nº 04, de 29 de agosto de 2013

Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990;Resolução Tre-rj nº 715, de 08 de julho de 2009

Processo para gestão dos procedimentos 
disciplinares

Restrito // 
Pessoal

Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 
2019;Resolução Tre-rj nº 715, de 10 de agosto de 

2009;Resolução Tre-rj nº 779, de 07 de junho de 2011;Lei 
Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

Processo para registro dos procedimentos 
da comissão permanente de processo 

disciplinar

Restrito // 
Pessoal

Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990;Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 
2019;Resolução Tre-rj nº 715, de 10 de agosto de 

2009;Resolução Tre-rj nº 779, de 09 de junho de 2011

Processo de requisição de 
informação/documento

Restrito // 
Pessoal

Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990;Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 
2019;Resolução Tre-rj nº 715, de 10 de agosto de 

2009;Resolução Tre-rj nº 779, de 09 de junho de 2011

Processo para registro dos atos relativos 
ao instituto da correção escrita

Restrito // 
Pessoal

Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990;Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 
2019;Resolução Tre-rj nº 715, de 10 de agosto de 

2009;Resolução Tre-rj nº 779, de 09 de junho de 2011

Processo de investigação preliminar em 
face de servidor

Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990;Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 
2019;Resolução Tre-rj nº 715, de 10 de agosto de 
2009;Resolução Tre-rj nº 779, de 09 de junho de 

2011;Provimento Cre nº 03, de 25 de fevereiro de 2015

Processo para registro dos atos relativos 
ao incidente de insanidade mental

Restrito // 
Pessoal

Art. 160, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990;Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 
2019;Resolução Tre-rj nº 715, de 10 de agosto de 

2009;Resolução Tre-rj nº 779, de 09 de junho de 2011

Processo para registro dos atos relativos 
à elaboração de Termo de Ajustamento 

de Conduta - TAC

Restrito // 
Pessoal

Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990;Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 
2019;Resolução Tre-rj nº 715, de 10 de agosto de 

2009;Resolução Tre-rj nº 779, de 09 de junho de 2011

Processo de representação ou denúncia 
sobre ilegalidade, omissão ou abuso de 

poder

Restrito // 
Pessoal

Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990;Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 
2019;Resolução Tre-rj nº 715, de 10 de agosto de 

2009;Resolução Tre-rj nº 779, de 09 de junho de 2011



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.04 - Gerir a regulamentação administrativa interna

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.04.01 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

03.01.04.02 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

03.01.04.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar

03.01.04.04 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Processo de elaboração de normas e atos administrativos

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer jurídico de aprovação de minuta 
de norma e ato normativo

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Portaria de delegação para a prática de 
atos administrativos ou processuais

Art. 155, parágrafo Único, da Resolução Tre nº 739, de 23 
de julho de 2010

Despacho de conclusão da diretoria geral 
à autoridade superior

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados 

em ata, Processo de cadastro de imóveis, Processo de cessão de bens permanentes, Processo de 
cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação 

de capacitação interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 
contratação de serviços, Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de 
pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 

exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de requisição de 
servidor público, Processo de transferência  imobiliária de unidade

Art. 10º, da Resolução - regulamento interno da secretaria 
do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Memorando de encaminhamento de 
proposta de elaboração de norma ou ato 

administrativo

Até o 
encerramento do 

processo

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.04 - Gerir a regulamentação administrativa interna

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.04.05 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Não compõe processo

03.01.04.06 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de elaboração de normas e atos administrativos

03.01.04.07 Ato de regulamentação da Presidência Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar

03.01.04.08 Ordem de serviço da Presidência Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de elaboração de normas e atos administrativos

03.01.04.09 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar

03.01.04.10 Portaria de regulamentação da Ouvidoria Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de elaboração de normas e atos administrativos

03.01.04.11 Ordem de serviço da Diretoria Geral Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de elaboração de normas e atos administrativos

03.01.04.12 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de elaboração de normas e atos administrativos

03.01.04.13 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de elaboração de normas e atos administrativos

03.01.04.14 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de elaboração de normas e atos administrativos

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de elaboração de normas e atos 
administrativos

Até o 
encerramento do 

processo

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Portaria de regulamentação das 
Secretarias

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Processo de alteração de tipologia documental, Processo de atualização da metodologia de 
gerenciamento de projetos do tre-rj, Processo de designação e dispensa de função comissionada, 

Processo de elaboração de normas e atos administrativos, Processo de elaboração do plano diretor da 
estratégia

Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei 
Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014; Resolução Regulamento interno da secretaria do 

tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010
Portaria de regulamentação da Diretoria 

Geral
Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas, 

Processo de elaboração de normas e atos administrativos
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010
Resolução de regulamentação das 

atividades do Tribunal
Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 

de 2014

Instrução normativa de regulamentação 
da Presidência

Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei 
Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; 
Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

Instrução normativa de regulamentação 
da Diretoria Geral

Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei 
Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 

Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.04 - Gerir a regulamentação administrativa interna

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.04.15 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de elaboração de normas e atos administrativos

03.01.04.16 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de elaboração de normas e atos administrativos

03.01.04.17 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de elaboração de normas e atos administrativos

03.01.04.18 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de elaboração de normas e atos administrativos

03.01.04.19 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Processo de elaboração de normas e atos administrativos

03.01.04.20 Ostensivo Físico Nenhum Preservar

03.01.04.21 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de elaboração de normas e atos administrativos

03.01.04.22 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.04.23 Termo para retificação de Ato/Portaria Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Portaria de regulamentação das Zonas 
Eleitorais

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Portaria de regulamentação da 
Presidência

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Provimento de regulamentação da Vice 
Presidência e Corregedoria

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Portaria de regulamentação da Vice-
Presidência e Corregedoria

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Informação para instrução de processo de 
elaboração de normas e atos 

administrativos

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Despacho de decisão em processo de 

elaboração de normas e atos 
administrativos

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de atualização da metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj, Processo de designação 
e dispensa de função comissionada, Processo de elaboração de normas e atos administrativos, 

Processo de elaboração do plano diretor da estratégia

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Aviso para divulgação de informações das 
unidades

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; 
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010
Processo de tramitação de expedientes 
administrativos da secretaria judiciária



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.05 - Gerir a regulamentação expedida pela Corregedoria

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.05.01 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo de elaboração/revisão de manuais

03.01.05.02 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Eliminar Processo de elaboração/revisão de manuais

03.01.05.03 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Processo de elaboração/revisão de manuais

03.01.05.04 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo de elaboração/revisão de manuais

03.01.05.05 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.05.06 Ostensivo Digital 1 ano 1 ano Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.05.07 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.05.08 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.05.09 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.05.10 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.05.11 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.05.12 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.05.13 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.05.14 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.05.15 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Aviso de disponibilização de revisão de 
manuais da VPCRE

Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio 
de 2012

Formulário para encaminhamento de 
sugestões dos manuais

Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio 
de 2012

Mensagem de encaminhamento das 
sugestões das zonas eleitorais para 

seções pertinentes

Até o atendimento 
do pedido

Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio 
de 2012

Planilha de controle de sugestões para 
alteração dos manuais

Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio 
de 2012

Processo de elaboração/revisão de 
manuais

Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio 
de 2012

Ofício-circular acerca da 
informação/documentação para 

observância pelo tribunal
Informação acerca de documentos para 

fins de publicação
Certidão de publicação acerca de 

documento produzido pela cre
Aviso acerca de determinação a ser 

seguida por zona eleitoral
Provimento acerca de orientação a ser 

seguida por zona eleitoral e outros órgãos 
da federação

Portaria acerca de determinação a ser 
seguida pelo tribunal

Edital para cientificação de determinação 
da cre

Ata de reunião acerca de assunto de 
interesse da cre

Informação sobre elaboração/revisão de 
manuais

Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio 
de 2012

Despacho com determinação de revisão 
dos manuais

Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio 
de 2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.06 - Monitorar a ética

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.06.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Resolução de instauração do Código de 
Ética

Art. 37, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988; Art. 116, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro 

de 1990; Art. 117, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de 
dezembro de 1990; Art. 10º, da Lei Federal nº 8.420, de 02 
de junho de 1992; Art. 11, da Lei Federal nº 8.420, de 02 de 

junho de 1992; Art. 12, da Lei Federal nº 8.420, de 02 de 
junho de 1992



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.07 - Realizar acompanhamento e orientação de gestão

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.07.01 Processo de acompanhamento de gestão Restrito Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.07.02 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

03.01.07.03 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de pagamento de obras e reformas contratadas Art. 26, da Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010

03.01.07.04 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

03.01.07.05 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de alteração de contratos, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Art. 21, da Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010

03.01.07.06 Ostensivo Físico 100 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 718, de 16 de novembro de 
2009

Parecer de controle  interno sobre 
prestação de contas de suprimento de 

fundos

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 22,Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 
172, de 10 de fevereiro de 2016; Art. 23,Ato De concessão 
de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro 

de 2016; Art. 26,Ato De concessão de suprimento de fundos 
- tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 2016; Art. 29,Ato De 

concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de 
fevereiro de 2016

Parecer de controle  interno sobre 
pagamento de obras

Até o 
encerramento do 

processo

Parecer de controle  interno sobre 
contratação de obras

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 12, parágrafo Único, da Resolução Cnj nº 114, de 20 de 
abril de 2010; Art. 5º, parágrafo 5º, da Resolução Cnj nº 
114, de 20 de abril de 2010; Art. 7º, da Resolução Cnj nº 

114, de 20 de abril de 2010

Parecer de controle  interno sobre 
alteração contratual de obras

Até o 
encerramento do 

processo

Parecer de controle  interno sobre ato de 
aposentadoria

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de avaliação de reversão da aposentadoria por invalidez, Processo de concessão de 
Aposentadoria

Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 41, de 19 de dezembro 
de 2003; Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 47, de 06 de 
julho de 2005; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 20, de 

16 de dezembro de 1998; Art. 3º, da Emenda Constitucional 
nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 3º, da Emenda 
Constitucional nº 47, de 06 de julho de 2005; Art. 6º, da 

Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; 
Art. 8º, da Emenda Constitucional nº 20, de 16 de dezembro 
de 1998; Instrução Normativa Tcu nº 55, de 24 de outubro 

de 2007; Art. 40, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.07 - Realizar acompanhamento e orientação de gestão

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.07.07 Ostensivo Físico 100 anos Eliminar Processo de concessão de pensão civil

03.01.07.08 Ostensivo Físico 100 anos Eliminar Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público

03.01.07.09 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de acompanhamento de gestão

03.01.07.10 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de acompanhamento de gestão

03.01.07.11 Relatório de acompanhamento de gestão Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de acompanhamento de gestão

03.01.07.12 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações Ato Tre/rj nº 492, de 21 de julho de 2011

03.01.07.13 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo de solicitação de informações para auditoria ou monitoramento de recomendações Ato Tre/rj nº 492, de 21 de julho de 2011

03.01.07.14 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não informado

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer de controle  interno sobre ato de 
pensão

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 215, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 217, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990; Art. 223, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Instrução Normativa Tcu nº 55, de 24 de 
outubro de 2007; Art. 222, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 

dezembro de 1190

Parecer de controle  interno sobre ato de 
admissão

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 11, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 12, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990; Art. 13, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 14, da Lei Federal nº 8.112, de 11 
de dezembro de 1990; Art. 15, da Lei Federal nº 8.112, de 

11 de dezembro de 1990; Instrução Normativa Tcu nº 55, de 
24 de outubro de 2007

Parecer de controle  interno de orientação 
à gestão

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 718, de 16 de novembro de 
2009

Informação de controle  interno de 
orientação à gestão

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 718, de 16 de novembro de 
2009

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 718, de 16 de novembro de 
2009

Memorando para ciência do relatório de 
acompanhamento de gestão

Memorando de encaminhamento das 
providências adotadas para a 

implementação das recomendações
Processo de acompanhamento e 

coordenação de atividades da gestão 
administrativa



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.08 - Realizar controle das atividades cartorárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.08.01 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Aviso nº 07, de 24 de março de 2017

03.01.08.02 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.08.03 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Ato Gp nº 633, de 29 de novembro de 2013

03.01.08.04 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.08.05 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.08.06 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.08.07 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.08.08 Físico 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.08.09 Ofício de solicitação das zonas eleitorais Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Processo para atendimento de solicitações das zonas eleitorais

03.01.08.10 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Processo para atendimento de solicitações das zonas eleitorais

03.01.08.11 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Processo para atendimento de solicitações das zonas eleitorais

03.01.08.12 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Processo para atendimento de solicitações das zonas eleitorais

03.01.08.13 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Processo para atendimento de solicitações das zonas eleitorais

03.01.08.14 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.08.15 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de autorização de suspensão do expediente nas Zonas Eleitorais

03.01.08.16 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de autorização de suspensão do expediente nas Zonas Eleitorais

03.01.08.17 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de autorização de suspensão do expediente nas Zonas Eleitorais

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem  eletrônica  encaminhada às 
zonas solicitando o cumprimento de 

determinações
Mensagem  eletrônica  encaminhada às 
zonas em resposta a questionamentos e 

sugestão feitos

Até a conclusão da 
apuração

Processo de descarte para Cartórios 
Eleitorais

Informação sobre desempenho de zona 
eleitoral

Despacho acerca do desempenho de 
zona eleitoral

Certidão acerca de cumprimento do 
determinado

Relatório sobre desempenho de zona 
eleitoral

Processo para atendimento de 
solicitações das zonas eleitorais

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Informação em processo para 
atendimento de solicitações das zonas 

eleitorais

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Ofício de atendimento de solicitação das 
zonas eleitorais

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Despacho de atendimento de solicitação 
das zonas eleitorais

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Certidão de cumprimento de despacho em 
solicitações das zonas eleitorais

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Processo de autorização de suspensão do 
expediente nas Zonas Eleitorais

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Ofício de solicitação de autorização de 
suspensão do expediente nas zes

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 126, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 
de 31 de julho de 2014

Despacho de autorização de suspensão 
do expediente nas zes

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Ato de autorização de suspensão do 
expediente nas zes

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.08 - Realizar controle das atividades cartorárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.08.18 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de autorização de suspensão do expediente nas Zonas Eleitorais

03.01.08.19 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de autorização de suspensão do expediente nas Zonas Eleitorais

03.01.08.20 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.08.21 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de autorização de realização excepcional de horas extraordinárias nas Zonas Eleitorais

03.01.08.22 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de autorização de realização excepcional de horas extraordinárias nas Zonas Eleitorais

03.01.08.23 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Processo de autorização de realização excepcional de horas extraordinárias nas Zonas Eleitorais

03.01.08.24 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de autorização de realização excepcional de horas extraordinárias nas Zonas Eleitorais

03.01.08.25 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de autorização de realização excepcional de horas extraordinárias nas Zonas Eleitorais

03.01.08.26 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

03.01.08.27 Processo de registro de livros Ostensivo Físico Nenhum Preservar Não compõe processo Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

03.01.08.28 Livro de inscrição de multas eleitorais Ostensivo Físico Nenhum Preservar Não compõe processo Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

03.01.08.29 Livro de registro de sentença Ostensivo Físico Nenhum Preservar Não compõe processo Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

03.01.08.30 Livro de carga de autos Ostensivo Físico Nenhum Preservar Não compõe processo Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

03.01.08.31 Livro de   rol de culpados Ostensivo Físico Nenhum Preservar Não compõe processo Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

03.01.08.32 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Não compõe processo Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de publicação do ato de 
autorização

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Mensagem de comunicação em processo 
de autorização de suspensão do 

expediente nas zes

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Processo de autorização de realização 
excepcional de horas extraordinárias nas 

Zonas Eleitorais

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Ofício de solicitação de realização 
excepcional de horas extraordinárias nas 

zes

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Despacho de autorização para realização 
excepcional de horas extraordinárias nas 

zes

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Ato de autorização para realização 
excepcional de horas extraordinárias nas 

zes

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Certidão de publicação do ato de 
autorização excepcional de he

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Mensagem de comunicação em processo 
de realização excepcional de horas 

extraordinárias nas zes

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Processo acerca de monitoramento de 
dados extraídos do portcre

Rotina administrativa VPCRE nº 03, de 17 de janeiro de 
2019

Enquanto estiver 
em uso

Enquanto estiver 
em uso

Enquanto estiver 
em uso

Enquanto estiver 
em uso

Enquanto estiver 
em uso

Livro para lançamento de termos de 
correições, inspeções e relatório de 

atividades

Enquanto estiver 
em uso



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.08 - Realizar controle das atividades cartorárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.08.33 Livro para lançamento de atas Ostensivo Físico Nenhum Preservar Não compõe processo Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

03.01.08.34 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Não compõe processo Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

03.01.08.35 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Não compõe processo Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

03.01.08.36 Livro de   fianças criminais Ostensivo Físico Nenhum Preservar Não compõe processo Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

03.01.08.37 Livro de   migração Ostensivo Físico Nenhum Preservar Não compõe processo Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Enquanto estiver 
em uso

Livro de suspensão  condicional do 
processo e transação penal

Enquanto estiver 
em uso

Livro das   atas das mesas receptoras de 
voto e de justificativa

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Enquanto estiver 
em uso



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.01 - Exercer controles internos
03.01.09 - Gerir a prestação de informações sobre a gestão

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.01.09.01 Ostensivo Digital 15 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.09.02 Ostensivo Digital 15 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.01.09.03 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

03.01.09.04 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório  anual de atividades da 
secretaria de controle interno e auditoria

Até o 
encerramento do 

processo

Recomendação Do acórdão tcu 821/2014 - plenário nº 821, 
de 02 de abril de 2014

Processo de prestação de informações 
sobre atividades anuais das unidades

Até o 
encerramento do 

processo
Memorando de informação  ou demanda 

sobre atividade da unidade
Art. 11, inciso I, da Resolução Regulamento interno da 

secretaria do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010
Processo de comunicação sobre reportes 

ou demandas da unidade para a alta 
administração

Art. 11, inciso I, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.02 - Atender os controles externos
03.02.01 - Realizar procedimentos exigidos pelo TCU

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.02.01.01 Restrito Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

03.02.01.02 Restrito Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

03.02.01.03 Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de prestação de contas ordinárias ao Tribunal de Contas da União

03.02.01.04 Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de prestação de contas ordinárias ao Tribunal de Contas da União

03.02.01.05 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de prestação de contas ordinárias ao Tribunal de Contas da União

03.02.01.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

03.02.01.07 Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de atendimento de diligência ou deliberação do tribunal de contas da união

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de atendimento de diligência ou 
deliberação do tribunal de contas da união

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 87, inciso III, da Lei Federal (lei orgânica do tcu) nº 
8.443, de 16 de julho de 1992; Art. 58, inciso IV, da Lei 
Federal (lei orgânica do tcu) nº 8.443, de 16 de julho de 

1992; Art. 268, parágrafo 3º, da Lei Federal (lei orgânica do 
tcu) nº 8.443, de 16 de julho de 1992; Art. 71, da 

Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

Processo de prestação de contas 
ordinárias ao Tribunal de Contas da União

Até o 
encerramento do 

processo

Relatório de auditoria em prestação de 
contas ordinárias ao tcu

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 9º, inciso III, da Lei Federal (lei orgânica do tcu) nº 
8.443, de 16 de julho de 1992; Art. 13, inciso IV, da 

Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

Certificado de auditoria em prestação de 
contas ordinárias ao tcu

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 13, inciso V, da Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de 
setembro de 2010; Art. 9º, inciso III, da Lei Federal (lei 

orgânica do tcu) nº 8.443, de 16 de julho de 1992

Parecer em prestação de contas  
ordinárias do tcu pelo dirigente do órgão 

de controle interno

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 13, inciso VI, da Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 
de setembro de 2010; Art. 9º, inciso III, da Lei Federal (lei 

orgânica do tcu) nº 8.443, de 16 de julho de 1992

Relatório de unidade de auditoria interna 
em relatório de gestão ao tcu

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 13, inciso III, da Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 
de setembro de 2010

Informação de controle  interno sobre 
diligência ou deliberação do tcu

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 49, inciso IV, da Lei Federal (lei orgânica do tcu) nº 
8.443, de 16 de julho de 1992



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.02 - Atender os controles externos
03.02.01 - Realizar procedimentos exigidos pelo TCU

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.02.01.08 Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de atendimento de diligência ou deliberação do tribunal de contas da união

03.02.01.09 Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de prestação de contas ordinárias ao Tribunal de Contas da União

03.02.01.10 Restrito Físico 15 anos Eliminar Processo de atendimento de diligência ou deliberação do tribunal de contas da união Lei Federal nº 8.443, de 16 de julho de 1992

03.02.01.11 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

03.02.01.12 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de elaboração de relatório de gestão anual Instrução Normativa Tcu nº 84, de 22 de abril de 2020

03.02.01.13 Relatório de gestão anual Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de elaboração de relatório de gestão anual Instrução Normativa Tcu nº 84, de 22 de abril de 2020

03.02.01.14 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de elaboração de relatório de gestão anual Instrução Normativa Tcu nº 84, de 22 de abril de 2020

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de resposta de diligência ou 
deliberação do tribunal de contas da união 

pelo controle interno

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 49, inciso IV, da Lei Federal (lei orgânica do tcu) nº 
8.443, de 16 de julho de 1992

Pronunciamento de ciência das 
conclusões do parecer de auditoria da 

unidade de controle interno

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 9º, inciso III, da Lei Federal (lei orgânica do tcu) nº 
8.443, de 16 de julho de 1992; Art. 13, inciso VII, da 

Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

Ofício de diligência  ou deliberação do 
tribunal de contas da união

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de elaboração de relatório de 
gestão anual

Até o 
encerramento do 

processo

Informação sobre elaboração de relatório 
de gestão anual

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Informação sobre prestação de contas 
anual

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.02 - Atender os controles externos
03.02.02 - Disponibilizar informações ao CNJ

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.02.02.01 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo

03.02.02.02 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

03.02.02.03 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

03.02.02.04 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

03.02.02.05 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

03.02.02.06 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

03.02.02.07 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

03.02.02.08 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

03.02.02.09 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

03.02.02.10 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

03.02.02.11 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

03.02.02.12 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para atendimento de 
solicitação do conselho nacional de justiça

Até o atendimento 
do pedido

Art. 10º, inciso V, da Resolução Regulamento Interno da 
Secretaria nº 739, de 23 de junho de 2010

Processo de monitoramento do sistema 
de estatísticas do poder judiciário - justiça 

em números

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de monitoramento do plano de 
logística sustentável do poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo
Memorando de abertura do processo de 

monitoramento do plano de logística 
sustentável do poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo
Despacho de autorização para 

lançamento dos dados do plano de 
logística sustentável do poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo
Relatório de desempenho do plano de 

logística sustentável do poder judiciário - 
pls-jud

Até o 
encerramento do 

processo

Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015; Ato Tre-rj nº 
220, de 02 de maio de 2016; Resolução Cnj nº 201, de 03 

de março de 2015

Memorando de abertura do processo de 
monitoramento do sistema de estatística 
do poder judiciário - justiça em números

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de monitoramento do sistema 
de estatísticas do poder judiciário - 

módulo produtividade

Até o 
encerramento do 

processo

Provimento Corregedoria nacional de justiça nº 49, de 18 de 
agosto de 2015; Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 

2009

Planilha para registro de dados do passo 
1 - módulo produtividade

Até o 
encerramento do 

processo

Provimento Corregedoria nacional de justiça nº 49, de 18 de 
agosto de 2015; Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 

2009

Planilha para registro de dados do passo 
2 - módulo produtividade

Até o 
encerramento do 

processo

Provimento Corregedoria nacional de justiça nº 49, de 18 de 
agosto de 2015; Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 

2009

Planilha para registro de dados do passo 
3 - módulo produtividade

Até o 
encerramento do 

processo

Provimento Corregedoria nacional de justiça nº 49, de 18 de 
agosto de 2015; Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 

2009

Planilha para registro de dados do passo 
4 - módulo produtividade

Até o 
encerramento do 

processo

Provimento Corregedoria nacional de justiça nº 49, de 18 de 
agosto de 2015; Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 

2009



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.02 - Atender os controles externos
03.02.02 - Disponibilizar informações ao CNJ

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.02.02.13 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

03.02.02.14 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

03.02.02.15 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

03.02.02.16 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

03.02.02.17 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números Não possui fundamento legal

03.02.02.18 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

03.02.02.19 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

03.02.02.20 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

03.02.02.21 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

03.02.02.22 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

03.02.02.23 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de autorização para 
lançamento dos dados do justiça em 

números no sistema do cnj

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho de autorização para 
lançamento dos dados da produtividade 

mensal do tre-rj no sistema do cnj

Até o 
encerramento do 

processo

Provimento Corregedoria nacional de justiça nº 49, de 18 de 
agosto de 2015; Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 

2009

Planilha de registro de processos 
ingressados por assunto - justiça em 

números

Até o 
encerramento do 

processo
Planilha de registro de processos 

ingressados por classe processual - 
justiça em números

Até o 
encerramento do 

processo

Termo de conclusão do processo de 
monitoramento do sistema de estatísticas 
do poder judiciário - justiça em números

Até o 
encerramento do 

processo

Planilha de registro de variáveis do justiça 
em números

Até o 
encerramento do 

processo

Termo de conclusão do processo de 
monitoramento do módulo de 

produtividade mensal do poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo

Provimento Cnj nº 49, de 18 de agosto de 2015; Resolução 
Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

Memorando de abertura do processo de 
monitoramento do sistema de estatísticas 
do poder judiciário - módulo produtividade

Até o 
encerramento do 

processo

Provimento Cnj nº 49, de 18 de agosto de 2015; Resolução 
Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

Informação sobre acompanhamento dos 
dados relativos ao sistema de estatísticas 
do poder judiciário - módulo produtividade

Até o 
encerramento do 

processo

Provimento Cnj nº 49, de 18 de agosto de 2015; Resolução 
Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

Informação sobre acompanhamento dos 
dados relativos ao sistema de estatísticas 
do poder judiciário - justiça em números

Até o 
encerramento do 

processo

Informação sobre acompanhamento dos 
dados relativos ao plano de logística 

sustentável do poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de monitoramento do plano 
de logística sustentável do poder judiciário



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.02 - Atender os controles externos
03.02.02 - Disponibilizar informações ao CNJ

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.02.02.24 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Cnj nº 207, de 15 de outubro de 2015

03.02.02.25 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Resolução Cnj nº 207, de 15 de outubro de 2015

03.02.02.26 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Resolução Cnj nº 207, de 15 de outubro de 2015

03.02.02.27 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Resolução Cnj nº 207, de 15 de outubro de 2015

03.02.02.28 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Resolução Cnj nº 207, de 15 de outubro de 2015

03.02.02.29 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Cnj nº 207, de 15 de outubro de 2015

03.02.02.30 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

03.02.02.31 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

03.02.02.32 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo para atendimento de solicitações do cnj Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

03.02.02.33 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo para atendimento de solicitações do cnj Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de monitoramento da política de 
atenção integral à saúde de magistrados e 

servidores do poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo

Memorando de abertura do processo de 
monitoramento da política de atenção 

integral à saúde de magistrados e 
servidores do poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do 
poder judiciário

Informação sobre acompanhamento dos 
dados relativos à política de atenção 

integral à saúde de magistrados e 
servidores do poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do 
poder judiciário

Despacho de autorização para 
lançamento dos dados da política de 

atenção integral à saúde de magistrados e 
servidores do poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do 
poder judiciário

Planilha de lançamento dos dados 
relativos à política de atenção integral à 
saúde de magistrados e servidores do 

poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do 
poder judiciário

Termo de conclusão do processo de 
monitoramento da política de atenção 

integral à saúde de magistrados e 
servidores do poder judiciário

Até o 
encerramento do 

processo

Relatório de acompanhamento de dados 
do sistema gerir

Até o 
encerramento do 

processo

Processo para atendimento de 
solicitações do cnj

Até o atendimento 
do pedido

Intimação para cumprimento de decisão 
ou providência do cnj

Até o atendimento 
do pedido

Informação em processo para 
atendimento de solicitações do cnj

Até o atendimento 
do pedido



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.02 - Atender os controles externos
03.02.02 - Disponibilizar informações ao CNJ

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.02.02.34 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo para atendimento de solicitações do cnj Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

03.02.02.35 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo para atendimento de solicitações do cnj Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

03.02.02.36 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo  administrativo  , Processo para atendimento de solicitações do cnj Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

03.02.02.37 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Portaria Cnj nº 18, de 23 de abril de 2018

03.02.02.38 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

03.02.02.39 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

03.02.02.40 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

03.02.02.41 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Não compõe processo Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

03.02.02.42 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Não compõe processo Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho em processo para atendimento 
de solicitações do cnj

Até o atendimento 
do pedido

Ofício em processo para atendimento de 
solicitações do cnj

Até o atendimento 
do pedido

Certidão em processo para atendimento 
de solicitações do cnj

Até o atendimento 
do pedido

Processo de concessão do selo justiça em 
números

Até o 
encerramento do 

processo
Planilha para lançamento dos dados de 
insumos dotações e graus de utilização - 

justiça em números

Até o 
encerramento do 

processo
Planilha de monitoramento do ingresso 

dos feitos no 1º grau por assunto 
processual

Até o 
encerramento do 

processo
Planilha de monitoramento do ingresso 

dos feitos no 1º grau por classe 
processual

Até o 
encerramento do 

processo

Ato de comunicação para cumprimento de 
decisão ou providência cnj

Até o atendimento 
do pedido

Comprovante de juntada de documento 
no pje

Até o atendimento 
do pedido



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.02 - Atender os controles externos
03.02.03 - Gerir informações em Processos Judiciais e Administrativos externos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.02.03.01 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar

03.02.03.02 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações

03.02.03.03 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações Não possui fundamento legal

03.02.03.04 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações

03.02.03.05 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações

03.02.03.06 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações

03.02.03.07 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar

03.02.03.08 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Preservar Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações

03.02.03.09 Físico 95 anos Eliminar

03.02.03.10 Físico 95 anos Eliminar Processo de atendimento de diligência ou deliberação do tribunal de contas da união Lei Federal nº 8.443, de 16 de julho de 1992

03.02.03.11 Físico 95 anos Eliminar Processo de prestação de informações ao TCU Não possui fundamento legal

03.02.03.12 Físico 95 anos Eliminar Processo de informação em Ação Judicial e Administrativa Art. 7º, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009

03.02.03.13 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para atendimento de 
solicitação da Advocacia Geral da União

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações, Processo de prestação de 
informações à AGU sobre pessoas

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Formulário de informação sobre a 
contratação e gestão e fiscalização do 

contrato

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Despacho de encaminhamento das 
informações à agu

Até o 
encerramento do 

processo

Informação da fiscalização sobre a 
petição inicial e as ocorrências do contrato

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Despacho para expedição de ofício à 
Advocacia Geral da União

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 10º, inciso V, da Resolução Regulamento Interno da 
Secretaria nº 739, de 23 de junho de 2010

Ofício para prestação de informações à 
Advocacia Geral da União

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 10º, inciso V, da Resolução Regulamento Interno da 
Secretaria nº 739, de 23 de junho de 2010

Despacho para encaminhamento de 
informações à Advocacia Geral da União

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações, Processo de prestação de 
informações à AGU sobre pessoas

Art. 10º, da Resolução - regulamento interno da secretaria 
do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Despacho em solicitação de informação 
pela Advocacia Geral da União

Art. 26, inciso LIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014

Ofício de encaminhamento de informação 
para a agu

Restrito // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações, Processo de prestação de 
informações à AGU sobre pessoas

Art. 1º, da Lei complementar nº 73, de 10 de fevereiro de 
1973

Informação em processo do tribunal de 
contas da união

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Ofício de encaminhamento de 
informações ao tcu

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Informação em processo de mandado de 
segurança

Restrito // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de prestação de informações à 
AGU sobre pessoas

Restrito // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 65, inciso III, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Art. 4º, da 

Lei Federal nº 9.028, de 12 de abril de 1995



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.02 - Atender os controles externos
03.02.03 - Gerir informações em Processos Judiciais e Administrativos externos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.02.03.14 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

03.02.03.15 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar

03.02.03.16 Digital 1 ano Nenhum Preservar

03.02.03.17 Informação em processo do cnj Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.02.03.18 Processo de informação ao CNJ Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.02.03.19 Ofício de informação de processo do cnj Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.02.03.20 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo

03.02.03.21 Petição de arquivamento de procuração Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de prestação de informações ao 
TCU

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 65, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Despacho para prestação de informações 
à agu

Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações, Processo de prestação de 
informações à AGU sobre pessoas

Art. 2º, inciso V, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 
1999

Informação sobre pagamento a prestador 
terceirizado

Restrito // 
Pessoal

Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de 
prestação de informações à AGU sobre contratações

Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; 
Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Processo para arquivamento de 
procuração em cartório - eleições 

municipais
Art. 13, da Resolução Tse nº 23.608, de 18 de dezembro de 

2019



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.03 - Propiciar o controle social
03.03.01 - Garantir a transparência e o direito de acesso à informação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.03.01.01 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar

03.03.01.02 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Processo de solicitação de acesso à informação

03.03.01.03 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

03.03.01.04 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Não compõe processo

03.03.01.05 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Preservar Não compõe processo

03.03.01.06 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Preservar Não compõe processo

03.03.01.07 Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho sobre pedido de acesso à 
informação

Até o atendimento 
do pedido

Processo de solicitação de acesso à informação, Processo de solicitação de informação com base na lei 
de acesso

Art. 6º, inciso I, da Lei Federal De acesso à informação nº 
12.527, de 18 de novembro de 2011

Ofício de prestação de informação com 
base na lei de acesso

Até o atendimento 
do pedido

Art. 11, parágrafo 1º, inciso I, da Lei Federal Lei de acesso a 
informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

Informação em solicitação de pedido de 
informação com base na lei de acesso

Até o atendimento 
do pedido

Art. 124, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 
de 31 de julho de 2014

Processo de solicitação de acesso à 
informação

Até o atendimento 
do pedido

Art. 11, da Lei Federal Lei de acesso a informação nº 
12.527, de 18 de novembro de 2011; Resolução Cnj nº 215, 

de 16 de dezembro de 2015
Processo de elaboração do relatório 

trimestral da Ouvidoria
Art. 2.2.3º,Ato Protocolo de ação integrada nº 01, de 25 de 

julho de 2017
Processo de elaboração de relatório 

mensal de reclamações registradas na 
Ouvidoria

Art. 26A, inciso, da Resolução Tre nº 1.107, de 26 de 
setembro de 2019

Processo de acesso à informação — 
pedido externo

Restrito // 
Pessoal - 
Restrição 

Discricionária de 
Acesso a 

Documento 
Preparatório//

Lei Federal 13709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de 
Proteção de Dados (LGPD); Resolução TRE/RJ 1.161, de 

29 de janeiro de 2021, Art. 14; Resolução CNJ nº 324, de 30 
de junho de 2020; Lei Federal nº 12527, de 18 de novembro 

de 2011



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.03 - Propiciar o controle social
03.03.02 - Gerir canais diretos de atendimento às solicitações da sociedade

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.03.02.01 Ofício para informação do cliente externo Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Processo de solicitação de acesso à informação

03.03.02.02 Ostensivo Físico 5 anos 95 anos Eliminar Processo de comunicação de elogio a servidor

03.03.02.03 Digital 5 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo

03.03.02.04 Comunicado de anotação de elogio Ostensivo Digital 5 anos 95 anos Eliminar Processo de comunicação de elogio a servidor

03.03.02.05 Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

03.03.02.06 Digital 5 anos 5 anos Preservar Processo de reclamação sobre servidor ou serviço

03.03.02.07 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Preservar Processo de realização da pesquisa de satisfação Ato Tre-rj nº 617, de 24 de novembro de 2011

03.03.02.08 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Preservar Processo de realização da pesquisa de satisfação Ato Tre-rj nº 617, de 24 de novembro de 2011

03.03.02.09 Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

03.03.02.10 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não possui fundamento legal

03.03.02.11 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não possui fundamento legal

03.03.02.12 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não possui fundamento legal

03.03.02.13 Processo de ocorrência da ouvidoria Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016

03.03.02.14 Informação sobre ocorrência da ouvidoria Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de ocorrência da ouvidoria Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016

03.03.02.15 Despacho em processo da ouvidoria Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de ocorrência da ouvidoria Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016
03.03.02.16 Certidão em processo da ouvidoria Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de ocorrência da ouvidoria Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Art. 6º, da Lei Federal De acesso à informação nº 12.527, 
de 18 de novembro de 2011

Despacho de determinação de anotação 
de elogio

Art. 10º, inciso XXIII, da Resolução Tre nº 863, de 10 de 
março de 2014

Processo de comunicação de elogio a 
servidor

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 5º, inciso II, da Resolução nº 945, de 21 de março de 
2016

Art. 5º, inciso II, da Resolução nº 945, de 21 de março de 
2016

Processo de reclamação sobre servidor 
ou serviço

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 5º, inciso II, da Resolução nº 945, de 21 de março de 
2016

Comunicação de reclamação sobre 
servidor ou serviço

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 5º, inciso II, da Resolução nº 945, de 21 de março de 
2016

Relatório da pesquisa de satisfação do 
cliente externo

Relatório de análise da pesquisa de 
satisfação do cliente externo

Processo de solicitação de informação 
com base na lei de acesso

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 11, da Lei Federal Lei de acesso a informação nº 
12.527, de 18 de novembro de 2011

Informação acerca da ocorrência sobre 
fatos narrados

Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de ocorrência da 
ouvidoria, Processo de sindicância  investigativa

Despacho sobre a ocorrência para 
diligências

Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de ocorrência da 
ouvidoria, Processo de sindicância  investigativa

Certidão acerca de diligência sobre 
ocorrência

Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  
investigativa



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.03 - Propiciar o controle social
03.03.02 - Gerir canais diretos de atendimento às solicitações da sociedade

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.03.02.17 Ostensivo Físico Ano do exercício 1 ano Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

03.03.02.18 Ostensivo Físico Ano do exercício 1 ano Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

03.03.02.19 Ostensivo Físico 5 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

03.03.02.20 Ostensivo Físico 5 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

03.03.02.21 Mensagem de anotação de elogio Ostensivo Físico 5 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

03.03.02.22 Ostensivo Físico Ano do exercício 1 ano Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

03.03.02.23 Ostensivo Físico Ano do exercício 1 ano Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

03.03.02.24 Ostensivo Físico Ano do exercício 1 ano Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

03.03.02.25 Ostensivo Físico Ano do exercício 1 ano Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

03.03.02.26 Ostensivo Físico Ano do exercício 1 ano Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

03.03.02.27 Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

03.03.02.28 Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

03.03.02.29 Ata de registro de audiência Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício para anotação de elogio a servidor 
do quadro do tre-rj

Memorando de anotação de elogio a 
servidor do quadro do tre-rj

Mensagem para anotação de elogio a 
servidor do quadro do tre-rj

Despacho acerca do pedido de solicitação 
de anotação de elogio a servidor

Ofício de comunicação de anotação de 
elogio para servidores requisitados

Ofício de solicitação de anotação de 
elogio

Memorando de solicitação de anotação de 
elogio

Despacho de determinação de anotação 
de elogio à servidor externo

Ofício de anotação de elogio para servidor 
externo

Processo de tratamento de ocorrência 
recebida pela ouvidoria ou de órgão 

externo

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; 
Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; 

Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016; Rotina 
administrativa VPCRE nº 01, de 14 de novembro de 2017

Informação para registro sobre ocorrência 
recebida ou não recebida pela ouvidoria 

ou por órgão externo

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; 
Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; Rotina 
administrativa VPCRE nº 01, de 14 de novembro de 2017

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; 
Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; 

Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016; Rotina 
administrativa VPCRE nº 03, de 17 de janeiro de 2019



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.03 - Propiciar o controle social
03.03.02 - Gerir canais diretos de atendimento às solicitações da sociedade

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.03.02.30 Notificação para registro de decisão Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

03.03.02.31 Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

03.03.02.32 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

03.03.02.33 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016

03.03.02.34 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016

03.03.02.35 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; 
Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; 

Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016; Rotina 
administrativa VPCRE nº 01, de 14 de novembro de 2017

Processo de tratamento de informações 
solicitadas pela Ouvidoria - LAI

Restrito // 
Pessoal

Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; 
Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; Rotina 
administrativa VPCRE nº 01, de 14 de novembro de 2017

Processo para emissão de relatório de 
ouvidoria

Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; 
Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; 

Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016; Rotina 
administrativa VPCRE nº 01, de 14 de novembro de 2017

Processo para elaboração de relatório 
anual da ouvidoria do TRE-RJ

Informação em elaboração de relatório da 
ouvidoria

Certidão de publicação de relatório anual 
da ouvidoria



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.03 - Propiciar o controle social
03.03.03 - Monitorar satisfação com atendimento prestado pelo Tribunal ao público externo

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.03.03.01 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

03.03.03.02 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.03.03.03 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.03.03.04 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Dg nº 02, de 25 de junho de 2013

03.03.03.05 Ata de abertura da pesquisa de satisfação Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.03.03.06 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.03.03.07 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.03.03.08 Planilha de previsão de formulários Ostensivo Digital 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.03.03.09 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

03.03.03.10 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de realização da pesquisa de 
satisfação

Ato Tre-rj nº 617, de 24 de novembro de 2011; Instrução 
Normativa Dg nº 02, de 25 de junho de 2013

Formulário de realização da pesquisa de 
satisfação

Ofício de realização da pesquisa de 
satisfação

Memorando de realização da pesquisa de 
satisfação

Relatório de resultado da pesquisa de 
satisfação

Mensagem de realização da pesquisa de 
satisfação

Aviso de realização da pesquisa de 
satisfação

Edital de realização da pesquisa de 
satisfação



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

03 - Controles
03.03 - Propiciar o controle social
03.03.04 - Gerir documentos e informações do Portal da Transparência

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

03.03.04.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo

03.03.04.02 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de gestão do Portal da Transparência

03.03.04.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de gestão do Portal da Transparência

03.03.04.04 Ostensivo Digital 1 ano 2 anos Preservar Não compõe processo

03.03.04.05 Ostensivo Digital 1 ano 2 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de gestão do Portal da 
Transparência

Art. 41, da Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 
2015

Memorando para solicitação de 
providências para o Portal da 

Transparência

Art. 41, da Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 
2015

Despacho acerca de cumprimento de 
providências

Art. 41, da Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 
2015

Processo de elaboração de relatório 
circunstanciado de término de mandato

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Relatório circunstanciado de término de 
mandato

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.01 - Tratar operações equivocadas de RAE - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.01.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de reversão de operação equivocada de rae

04.01.01.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de reversão de operação equivocada de rae

04.01.01.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de reversão de operação equivocada de rae

04.01.01.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de reversão de operação equivocada de rae

04.01.01.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.01.01.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de reversão de operação equivocada de rae

04.01.01.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de reversão de operação equivocada de rae

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Formulário para reversão de operação 
equivocada (requerimento do cartório)

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de 
junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 
35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021

Informação sobre a ocorrência de suposta 
operação equivocada

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de 
junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 
35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021

Notificação de operação  equivocada de 
rae

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de 
junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 
35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021

Despacho  determinando a  remessa do 
expediente de reversão da operação 

equivocada à vpcre

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de 
junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 
35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021

Processo de reversão de operação 
equivocada de rae

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de 
junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 
35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021

Formulário para reversão de operação 
equivocada (requerimento do eleitor)

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de 
junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 
35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021

Despacho para notificação do eleitor 
envolvido em operação equivocada de 

RAE

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de 
junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 
35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.02 - Gerir operações de RAE - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.02.01 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

04.01.02.02 Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo Art. 91, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

04.01.02.03 Requerimento de alistamento  eleitoral Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.01.02.04 Protocolo de entrega de título eleitoral Físico Enquanto vigorar 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.01.02.05 Certidão de direitos  políticos suspensos Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

04.01.02.06 Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

04.01.02.07 Físico 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

04.01.02.08 Físico 1 ano 02 anos Eliminar Processo de regularização de Situação do Eleitor Resolução nº 21.920, de 01 de outubro de 2004

04.01.02.09 Certidão de afixação de edital Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

04.01.02.10 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Art. 91, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

04.01.02.11 Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.01.02.12 Relatório decisão coletiva Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Provimento Cge nº 019, de 10 de outubro de 2011

04.01.02.13 Relatório rae digitados sintético Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.01.02.14 Digital 1 ano 5 anos Eliminar Processo para tratamento de requerimento de alistamento eleitoral (raee) — nas zonas eleitorais

04.01.02.15 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Edital de operações de requerimento de 
alistamento eleitoral

Art. 18, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 
2003; Art. 9º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro 

de 2003
Certidão de encerramento do cadastro 

eleitoral
Ostensivo // 

Pessoal
Ostensivo // 

Pessoal
Art. 18, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 

2003
Ostensivo // 

Pessoal
Art. 18, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 

2003
Ostensivo // 

Pessoal
Certidão  circunstanciada de eleitor com 

inscrição regular e inelegível
Ostensivo // 

Pessoal

Processo de regularização de Situação do 
Eleitor

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; 
Resolução nº 20.717, de 17 de novembro de 2000; 

Resolução nº 21.920, de 01 de outubro de 2004
Certidão de quitação com a justiça 

eleitoral
Ostensivo // 

Pessoal

Requerimento de   reimpressão de títulos 
eleitorais

Ostensivo // 
Pessoal

Processo para tratamento de 
requerimento de alistamento eleitoral (rae) 

- nas zonas eleitorais

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 09, de 04 de dezembro de 2019; 
Provimento VPCRE nº 10, de 13 de dezembro de 2019; 
Resolução TSE nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; 

Rotina cartorária GARANTIR O DIREITO DE VOTO DE 
PESSOAS INELEGÍVEIS nº 13, de 18 de julho de 2019; 

Rotina cartorária RECEBER E PROCESSAR RAE E 
REGULARIZAR INSCRIÇÃO CANCELADA, de 16 de junho 

de 2015
Ostensivo // 

Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 10º, inciso IV,Provimento Vpcre nº 07, de 08 de 
novembro de 2021;Resolução Tse nº 23.659, de 26 de 

outubro de 2021
Ofício de encaminhamento ao mpe — 

relação inscrições e transferências
Ostensivo // 

Pessoal
Art. 54, da Resolução Tse nº 23.659, de 26 de novembro de 

2021
Edital de intimação da decisão de 

indeferimento rae
Art. 55, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.659, de 26 de 

outubro de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.03 - Tratar banco de erros - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.03.01 Físico 4 anos Nenhum Eliminar Processo de correção de banco de erros

04.01.03.02 Processo de correção de banco de erros Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.01.03.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correção de banco de erros

04.01.03.04 Relatório de consulta ao banco de erros Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correção de banco de erros

04.01.03.05 Ofício em ocorrência de banco de erros Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correção de banco de erros

04.01.03.06 Certidão em ocorrência de banco de erros Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correção de banco de erros

04.01.03.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correção de banco de erros

04.01.03.08 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de correção de banco de erros

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação em ocorrência de banco de 
erros

Ostensivo // 
Pessoal

Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015; Resolução 
TSE nº 23.659/2021

Ostensivo // 
Pessoal

Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015; Resolução 
TSE nº 23.659/2021

Notificação em ocorrência de banco de 
erros

Ostensivo // 
Pessoal

Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015; Resolução 
TSE nº 23.659/2021

Ostensivo // 
Pessoal

Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015; Resolução 
TSE nº 23.659/2021

Ostensivo // 
Pessoal

Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015; Resolução 
TSE nº 23.659/2021

Ostensivo // 
Pessoal

Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015; Resolução 
TSE nº 23.659/2021

Despacho em ocorrência de banco de 
erros

Ostensivo // 
Pessoal

Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015; Resolução 
TSE nº 23.659/2021

Mandado de intimação em ocorrência de 
banco de erros

Ostensivo // 
Pessoal

Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015; Resolução 
TSE nº 23.659/2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.04 - Tratar coincidências - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.04.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.01.04.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

04.01.04.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

04.01.04.04 Físico 5 anos Eliminar

04.01.04.05 Físico 8 anos Eliminar

04.01.04.06 Informação sobre coincidência Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de análise e instrução de 
Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de 

abril de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 
2014

Comunicação de coincidência de inscrição 
eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de 

abril de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 
2014

Requerimento para regularização de 
inscrição eleitoral - RRI

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de 

abril de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 
2014

Ofício de encaminhamento dos 
documentos para instruir coincidência do 

tipo 2d

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos 
Políticos)

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015

Ofício de encaminhamento dos 
documentos para instruir coincidência do 

tipo 3d

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos 
Políticos)

Rotina cartorária Nº nº 33, de 03 de junho de 
2016;Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de 
abril de 2016; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro 

de 2021 Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.04 - Tratar coincidências - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.04.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

04.01.04.08 Edital para divulgação da coincidência Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

04.01.04.09 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

04.01.04.10 Decisão em processo de coincidência - ZE Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.04.11 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

04.01.04.12 Ofício em processo de coincidência - ZE Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

04.01.04.13 Físico 5 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho em processo de coincidência - 
ZE

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de 

abril de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 
2014

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de 

abril de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 
2014

Certidão de anotação da decisão no 
sistema elo

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de 
abril de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 

2014
Ostensivo // 

Pessoal

Notificação de eleitor  envolvido em 
coincidência - ZE

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de 
abril de 2016; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro 
de 2021; Provimento Cge nº 6, de 19 de dezembro de 2003

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de 

abril de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 
2014

Despacho de encaminhamento dos 
documentos para instruir coincidência do 

tipo 2d

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos 
Políticos)

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.05 - Tratar pendências de coleta biométrica - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.05.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.05.02 Relatório de pendência  biométrica - ZE Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo  relativo à pendência biométrica - ZE Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.05.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo  relativo à pendência biométrica - ZE Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.05.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo  relativo à pendência biométrica - ZE Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.05.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo  relativo à pendência biométrica - ZE Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.05.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo  relativo à pendência biométrica - ZE Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.05.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo  relativo à pendência biométrica - ZE Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo  relativo à pendência biométrica 
- ZE

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão em   rae com pendência 
biométrica - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Notificação em   rae com pendência 
biométrica - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Informação em   rae com pendência 
biométrica - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho em   rae com pendência 
biométrica - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício em   rae com pendência biométrica 
- ze

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.05 - Tratar pendências de coleta biométrica - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.05.08 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo  relativo à pendência biométrica - ZE Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mandado de intimação em rae com 
pendência biométrica - ze

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.06 - Controlar fechamento e envio para processamento de lotes de RAE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.06.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.06.02 Despacho de controle de lote de RAE Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de fechamento e envio para processamento de lotes de rae Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.06.03 Informação sobre controle de lote de RAE Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de fechamento e envio para processamento de lotes de rae Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.06.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de fechamento e envio para processamento de lotes de rae Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.06.05 Relatório de lotes de RAE Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de fechamento e envio para processamento de lotes de rae Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.06.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de fechamento e envio para processamento de lotes de rae Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de controle de fechamento e 
envio para processamento de lotes de rae

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício em   expediente de controle de lote 
de rae

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão em   expediente de controle de 
lote de RAE

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.07 - Controlar banco de erros de RAE/ASE pendentes no sistema ELO

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.07.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.07.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de banco de erros de rae e ase pendentes no sistema elo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.07.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de banco de erros de rae e ase pendentes no sistema elo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.07.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de banco de erros de rae e ase pendentes no sistema elo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.07.05 Relatório de   banco de erros de ASE Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de banco de erros de rae e ase pendentes no sistema elo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.07.06 Relatório de   banco de erros de RAE Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de banco de erros de rae e ase pendentes no sistema elo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.07.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de banco de erros de rae e ase pendentes no sistema elo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de controle de banco de erros 
de rae e ase pendentes no sistema elo

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício de controle de tratamento de banco 
de erros de RAE e ASE

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de controle de tratamento de 
banco de erros de RAE e ASE

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho de controle de tratamento de 
banco de erros RAE e ASE

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão de controle de tratamento de 
banco de erros de RAE e ASE

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.08 - Controlar RAEs pendentes de coleta biométrica/diligências/biometria inválida

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.08.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.08.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.08.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de RAE com pendência biométrica Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.08.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de RAE em diligência Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.08.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de RAE com pendência biométrica Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de controle de RAE com 
pendência biométrica

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de controle de RAE em 
diligência

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho de controle de rae com 
pendência biométrica

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho de controle de RAE em 
diligência

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício de controle de RAE com pendência 
biométrica

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.08 - Controlar RAEs pendentes de coleta biométrica/diligências/biometria inválida

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.08.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de RAE com pendência biométrica Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.08.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de RAE com pendência biométrica Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.08.08 Relatório de controle de rae em diligência Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de RAE em diligência Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.08.09 Ofício de controle de rae em diligência Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de RAE em diligência Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.08.10 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de RAE com pendência biométrica, Processo de controle de RAE em diligência Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação de controle de rae com 
pendência biométrica

Ostensivo // 
Pessoal

Relatório de controle de RAE com 
pendência biométrica

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão em controle de RAE com 
pendência biométrica e em diligência

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.08 - Controlar RAEs pendentes de coleta biométrica/diligências/biometria inválida

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.08.11 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de RAE em diligência Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação de controle de RAE em 
diligência

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.09 - Controlar duplicidades/pluralidades de inscrições biográficas e biométricas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.09.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.09.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.09.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.09.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.09.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de controle de duplicidades e 
pluralidades biométricas e biográficas

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício de solicitação de providências 
relativas à coincidência

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício em processo de controle de 
coincidência - sesace

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho em processo de controle de 
coincidência - sesace

Ostensivo // 
Pessoal

Informação em processo de controle de 
coincidência - sesace

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.09 - Controlar duplicidades/pluralidades de inscrições biográficas e biométricas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.09.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.09.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.09.08 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.09.09 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de controle de coincidência 
biométrica - sesace

Ostensivo // 
Pessoal

Relatório de controle de coincidência 
biográfica - sesace

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão em processo de controle de 
coincidência - sesace

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício  resposta da zona eleitoral em 
processo de controle de coincidência - 

sesace

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.10 - Processar pluralidades de inscrições biográficas e biométricas - Corregedoria

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.10.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de coincidência biográfica de pluralidade, Processo de coincidência de competência da VPCRE Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.10.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.10.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de coincidência de competência da VPCRE Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.10.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de coincidência de competência da VPCRE Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.10.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de coincidência de competência da VPCRE Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.10.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de coincidência de competência da VPCRE Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.10.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de coincidência de competência da VPCRE Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.10.08 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de coincidência de competência da VPCRE Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Edital de divulgação de inscrições 
agrupadas em pluralidade

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de coincidência de competência 
da VPCRE

Ostensivo // 
Pessoal

Decisão em processo de pluralidade de 
competência da vpcre

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho em processo de pluralidade de 
competência da vpcre

Ostensivo // 
Pessoal

Informação em processo de pluralidade 
de competência da vpcre

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício em processo de pluralidade de 
competência da vpcre

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão em processo de pluralidade de 
competência da vpcre

Ostensivo // 
Pessoal

Relatório de ocorrência de pluralidade de 
competência da vpcre

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.11 - Controlar operações de transferência/revisão equivocadas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.11.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

04.01.11.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

04.01.11.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

04.01.11.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

04.01.11.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

04.01.11.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de instrução de transferência 
ou revisão equivocadas entre zonas 

eleitorais do rio de janeiro

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de 

maio de 2008
Informação para instrução de 

transferência ou revisão equivocadas 
entre zonas eleitorais do rio de janeiro

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de 

maio de 2008

Ofício de encaminhamento de 
transferência equivocada entre zes rj

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de 

maio de 2008
Despacho de instrução de transferência 

ou revisão equivocadas entre zonas 
eleitorais de ufs distintas

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de 

maio de 2008
Informação para instrução de 

transferência ou revisão equivocadas 
entre zonas eleitorais de ufs distintas

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de 

maio de 2008
Ofício de encaminhamento de 

transferência ou revisão equivocada entre 
zonas eleitorais de ufs distintas

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de 

maio de 2008



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.11 - Controlar operações de transferência/revisão equivocadas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.11.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

04.01.11.08 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

04.01.11.09 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

04.01.11.10 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

04.01.11.11 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de encaminhamento de 
transferência ou revisão equivocadas para 

a cge

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de 

maio de 2008
Informação para encaminhamento de 

transferência ou revisão equivocadas para 
a cge

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de 

maio de 2008
Ofício de encaminhamento de 

transferência ou revisão equivocada para 
a cge

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de 

maio de 2008
Informação para encaminhamento de 
processo de transferência equivocada 

com decisão proferida pela cge

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de 

maio de 2008
Despacho de encaminhamento de 

processo de transferência ou revisão 
equivocadas com decisão da cge

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de 

maio de 2008



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.11 - Controlar operações de transferência/revisão equivocadas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.11.12 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

04.01.11.13 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

04.01.11.14 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

04.01.11.15 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de encaminhamento de processo 
de transferência ou revisão equivocada 

decidido pela cge

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de 

maio de 2008
Ofício de encaminhamento de expediente 
de transferência ou revisão equivocada 

para ze de outra uf

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de 

maio de 2008
Ofício de encaminhamento de expediente 
de transferência ou revisão equivocada 

para ze-rj

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de 

maio de 2008

Processo de controle de operações de 
transferência e revisão equivocadas

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; 
Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de 

maio de 2008



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.12 - Realizar revisão de eleitorado

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.12.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.01.12.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

04.01.12.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

04.01.12.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

04.01.12.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.13 - Tratar operações do cadastro eleitoral - Lote de RAE e RAE em diligência

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.01.13.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015

04.01.13.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de tratamento  de operações do cadastro eleitoral - lote de rae e rae em diligência Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015

04.01.13.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de tratamento  de operações do cadastro eleitoral - lote de rae e rae em diligência Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015

04.01.13.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de tratamento  de operações do cadastro eleitoral - lote de rae e rae em diligência Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015

04.01.13.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de tratamento  de operações do cadastro eleitoral - lote de rae e rae em diligência Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo para processamento de revisão 
de eleitorado - ZE

Ostensivo // 
Pessoal

Art. Art. 60 ao art. 76, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de 
outubro de 2003; Resolução Tse nº 23.440, de 27 de março 

de 2015
Ofício de comunicação de aprovação de 

revisão de eleitorado
Ostensivo // 

Pessoal
Certidão de conclusão dos trabalhos 

revisionais
Ostensivo // 

Pessoal

Despacho de decisão  determinando o 
cancelamento das inscrições dos eleitores 

que não compareceram ao processo 
revisional e expedição de edital

Ostensivo // 
Pessoal

Relatório  circunstanciado do processo e 
das ocorrências da revisão de eleitorado

Ostensivo // 
Pessoal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de tratamento  de operações do 
cadastro eleitoral - lote de rae e rae em 

diligência

Ostensivo // 
Pessoal

Informação em operações do cadastro 
eleitoral - lote de rae e rae em diligência

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho em operações do cadastro 
eleitoral - lote de rae e rae em diligência

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício em operações do cadastro eleitoral 
- lote de rae e rae em diligência

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão em operações do cadastro 
eleitoral - lote de rae e rae em diligência

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.14 - Restabelecer inscrição eleitoral cancelada

04.01.14.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.14.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.14.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.14.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.14.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.14.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.14.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.14.08 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.14.09 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Processo de restabelecimento de 
inscrição eleitoral cancelada

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão em processo de 
restabelecimento de inscrição eleitoral 

cancelada
Ostensivo // 

Pessoal

Despacho em processo de 
restabelecimento de inscrição eleitoral 

cancelada
Ostensivo // 

Pessoal

Decisão em processo de restabelecimento 
de inscrição eleitoral cancelada

Ostensivo // 
Pessoal

Informação em processo de 
restabelecimento de inscrição eleitoral 

cancelada
Ostensivo // 

Pessoal

Mandado de intimação em processo de 
restabelecimento de inscrição eleitoral 

cancelada
Ostensivo // 

Pessoal

Notificação em processo de 
restabelecimento de inscrição eleitoral 

cancelada
Ostensivo // 

Pessoal

Ofício em processo de restabelecimento 
de inscrição eleitoral cancelada

Ostensivo // 
Pessoal

Requerimento em processo de 
restabelecimento de inscrição eleitoral 

cancelada
Ostensivo // 

Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE
04.01.15 - Regularizar histórico de eleitor — dados pessoais

04.01.15.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.15.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.15.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.15.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.15.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.15.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.15.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.15.08 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.01.15.09 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Processo de regularização de histórico de 
eleitor — dados pessoais

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão em processo de regularização de 
histórico de eleitor — dados pessoais

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho em processo de regularização 
de histórico de eleitor — dados pessoais

Ostensivo // 
Pessoal

Decisão em processo de regularização de 
histórico de eleitor — dados pessoais

Ostensivo // 
Pessoal

Informação em processo de regularização 
de histórico de eleitor — dados pessoais

Ostensivo // 
Pessoal

Mandado de intimação em processo de 
regularização de histórico de eleitor — 

dados pessoais
Ostensivo // 

Pessoal

Notificação em processo de regularização 
de histórico de eleitor — dados pessoais

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício em processo de regularização de 
histórico de eleitor — dados pessoais

Ostensivo // 
Pessoal

Requerimento em processo de 
regularização de histórico de eleitor — 

dados pessoais
Ostensivo // 

Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.01 - Registrar ocorrências sobre direitos políticos - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.01.01 Físico 15 anos Eliminar

04.02.01.02 Físico 15 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de extinção de punibilidade Art. 202, da Lei Ordinária nº 7.210, de 11 de julho de 1984

04.02.01.03 Processo de   Direitos Políticos - ZE Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

04.02.01.04 Físico 15 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE

04.02.01.05 Físico 02 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de término do serviço militar obrigatório

04.02.01.06 Relatório de ocorrência de conscrição Físico 5 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de conscrição

04.02.01.07 Físico 02 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de término do serviço militar obrigatório

04.02.01.08 Físico 15 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de conscrição

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de comunicação de condenação 
criminal com transito em julgado

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito 
em julgado

Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 

14 de outubro de 2003
Requerimento de regularização de 
situação eleitoral pela extinção de 

punibilidade

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república 
federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

Requerimento de restabelecimento de 
elegibilidade

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república 
federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; 
Art. 1º, alínea e), inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 
de maio de 1990; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 

14 de outubro de 2003

Requerimento de regularização de direitos 
políticos suspensos pela conscrição

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1.988, de 
05 de outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 

21.538, de 14 de outubro de 2003

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1.988, de 
05 de outubro de 1988; Art. 51, da Resolução Tse nº 

21.538, de 14 de outubro de 2003

Relatório de ocorrência de regularização 
de conscrição

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 

14 de outubro de 2003

Ofício de comunicação de improbidade 
administrativa com trânsito em julgado

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 15, inciso V, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 

14 de outubro de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.01 - Registrar ocorrências sobre direitos políticos - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.01.09 Físico 1 ano Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE

04.02.01.10 Físico 5 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE

04.02.01.11 Físico 02 anos Eliminar Processo de conscrição

04.02.01.12 Físico 5 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE

04.02.01.13 Físico 15 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de inelegibilidades

04.02.01.14 Físico 15 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de inelegibilidades

04.02.01.15 Físico 15 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE Provimento Vpcre nº 15, de 05 de junho de 2017

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Requerimento de regularização de 
situação eleitoral pelo fim do prazo de 
suspensão dos direitos políticos por 

improbidade administrativa com trânsito 
em julgado

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 15, inciso V, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 

14 de outubro de 2003

Ofício de comunicação de opção, em 
portugal, pelo estatuto da igualdade

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 
2003; Decreto Federal nº 3.927, de 19 de setembro de 2001

Ofício de comunicação de levantamento 
de interdição ou de alteração dos limites 
da sentença (incapacidade civil relativa)

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 
2003; Art. 15, inciso II, da Constituição Federal nº 1, de 05 

de outubro de 1988

Comunicação de regularização de 
situação eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 15, inciso IV, da Constituição Federal nº 1, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 

14 de outubro de 2003

Ofício de comunicação de demissão do 
serviço público em decorrência de 
processo administrativo ou judicial

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república 
federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; 
Art. 1º, alínea o), inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 
de maio de 1990; Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 

14 de outubro de 2003

Informação de registro  inativo de 
condenação criminal, na base de perda e 

suspensão de direitos políticos, com 
incidência da lei complementar nº 64/90

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república 
federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; 
Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 

2003; Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990

Requisição de autorização de 
processamento de direitos políticos do 

sistema infodip

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.01 - Registrar ocorrências sobre direitos políticos - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.01.16 Físico 15 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE Provimento Vpcre nº 15, de 05 de junho de 2017

04.02.01.17 Físico 15 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de término do serviço militar obrigatório Provimento Vpcre nº 15, de 05 de junho de 2017

04.02.01.18 Físico 15 anos Eliminar

04.02.01.19 Físico 15 anos Eliminar

04.02.01.20 Físico 15 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE

04.02.01.21 Físico 15 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de   direitos políticos em meio físico 
- ze

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Comunicação de   direitos políticos em 
meio eletrônico - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Informação sobre anotação de código de 
ase de direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  
criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado, Processo de extinção de punibilidade, Processo 
de improbidade  administrativa, Processo de inelegibilidades  , Processo de levantamento de interdição 

ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa)

Art. 18, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 
2003; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017

Despacho em   expediente de anotação 
de código de ase de direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  
criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado, Processo de extinção de punibilidade, Processo 
de improbidade  administrativa, Processo de inelegibilidades  , Processo de levantamento de interdição 

ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa)

Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república 
federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; 
Art. 15, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro 
de 1988; Art. 1º, inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 

de maio de 1990; Rotina cartorária nº 04, de 29 de 
novembro de 2017; Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 

05 de outubro de 1988

Ofício sobre anotação de código de ase 
de direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república 
federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; 
Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988; Art. 1º, inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 de 
maio de 1990; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro 

de 2003; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 
2017

Certidão em   expediente de anotação de 
código de ase de direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  
criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado, Processo de extinção de punibilidade, Processo 
de improbidade  administrativa, Processo de inelegibilidades  , Processo de levantamento de interdição 

ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa)

Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república 
federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; 
Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988; Art. 1º, inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 de 
maio de 1990; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro 

de 2003; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 
2017



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.01 - Registrar ocorrências sobre direitos políticos - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.01.22 Físico 15 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE

04.02.01.23 Físico 15 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE

04.02.01.24 Físico 15 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE

04.02.01.25 Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para encaminhamento de 
documentos para retificação/exclusão de 

código de ase de direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 11, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 
de 14 de outubro de 2003; Ofício-circular Corregedoria geral 

eleitoral nº 23, de 26 de abril de 2016

Despacho de encaminhamento de 
pedidos de retificação/exclusão de 
códigos de ase relativos a direitos 

políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 11, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 
de 14 de outubro de 2003; Ofício-circular Corregedoria geral 

eleitoral nº 23, de 26 de abril de 2016

Ofício de comunicação de extinção de 
punibilidade - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 

14 de outubro de 2003
Ofício de comunicação  de transação 

penal eleitoral
Ostensivo // 

Pessoal
Até a execução do 

serviço
Art. 76, parágrafo 4º, da Lei Federal nº 9.099, de 26 de 

setembro de 1995



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.02 - Cancelar inscrição por motivo de óbito - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.02.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.02.02.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.04 Certidão de anotação de ase 019 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.05 Informação sobre comunicação de óbito Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.08 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.09 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre cancelamento de 
inscrição por motivo de óbito

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Processo de cancelamento de inscrição 
eleitoral por motivo de óbito

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Ofício para solicitação de informação 
sobre registro de óbito ao RCPN

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Despacho em processo de comunicação 
de óbito proferido pelo juiz eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Decisão em processo de comunicação de 
óbito proferida pelo juiz eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Ofício de solicitação de informações em 
processo de óbito

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021
Certidão de autuação de processo(s) 
específico(s) para cada falecido com 
divergência considerada relevante

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.02 - Cancelar inscrição por motivo de óbito - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.02.10 Físico 1 ano 5 anos Eliminar

04.02.02.11 Físico 1 ano 5 anos Eliminar

04.02.02.12 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.13 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.14 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.15 Comunicação de óbito do sistema CADOB Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.16 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.17 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.18 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.19 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.20 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de vista ao Ministério Público 
Eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito, Processo de composição de mesa 
receptora - ausência aos trabalhos eleitorais, Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à 

criação de partidos políticos, Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Certidão de juntada de manifestação do 
Ministério Público Eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito, Processo de irregularidade em 
inscrição eleitoral - ZE

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Notificação em processo de cancelamento 
de inscrição por óbito

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Mandado de intimação em processo de 
cancelamento por óbito

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Comunicação de óbito do sistema 
INFODIP

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021
Requisição de autorização de 

processamento do sistema infodip relativa 
a óbito

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Comunicação de óbito por mensagem 
eletrônica recebida pela zona eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Certidão de cumprimento de diligência em 
processo de óbito

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Comunicação de óbito  realizada por 
terceiros

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Certidão de registro de cumprimento 
positivo do mandado

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.02 - Cancelar inscrição por motivo de óbito - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.02.21 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.22 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.23 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.24 Relatório de consulta ao sistema ELO Digital 1 ano 5 anos Eliminar

04.02.02.25 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.26 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de registro de situação negativa 
de cumprimento do mandado

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Comunicação de óbito  encaminhada à 
zona eleitoral por meio físico

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Certidão de registro de comunicação de 
óbito no sistema infodip

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de acesso  a dados do cadastro eleitoral - ZE, Processo de cancelamento de inscrição eleitoral 
por motivo de óbito, Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE, Processo de justificativa  

eleitoral por ausência às urnas, Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos 
políticos, Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral, Processo para gerir  comunicações 

de alteração de dados do cadastro eleitoral, Processo para gerir  comunicações de irregularidade no 
alistamento eleitoral, Processo para gerir  comunicações de óbito, Processo para gerir  fornecimento de 

informações do cadastro eleitoral aos legitimados

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Certidão de manutenção da inscrição em 
situação regular no Cadastro Eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021
Certidão de encaminhamento de 
comunicação de óbito de eleitor 

pertencente à outra Zona Eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.02 - Cancelar inscrição por motivo de óbito - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.02.27 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.28 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.29 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.30 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.31 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.32 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.33 Mandado de intimação  cumprido Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

04.02.02.34 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de arquivamento da 
comunicação no sistema INFODIP de 

eleitor não localizado no cadastro eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Certidão de devolução de comunicação 
ao RCPN por meio do sistema INFODIP

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Certidão de registro das situações 
resultantes da realização das diligências

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Certidão de autuação de processo 
específico para realização de diligência

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Certidão de registro de informação em 
processo de óbito

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021
Requisição de autorização de 

processamento do sistema infodip de 
comunicações com inscrição cancelada 

019

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Ofício de resposta à solicitação de 
informações em processo de óbito

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina 
cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE 

nº 23.659, de 26 de outubro de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.03 - Analisar e tratar multas eleitorais - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.03.01 Termo de inscrição de multa eleitoral Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Portaria nº 288, de 09 de junho de 2005

04.02.03.02 Certidão de anotação de ase 612 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular Não possui fundamento legal

04.02.03.03 Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

04.02.03.04 Certidão de inscrição de multa eleitoral Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

04.02.03.05 Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo

04.02.03.06 Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo

04.02.03.07 Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo

04.02.03.08 Físico 1 ano 9 anos Eliminar Não compõe processo

04.02.03.09 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de composição de mesa receptora - 
ausência aos trabalhos eleitorais, Processo de representação

Formulário de encaminhamento de multa 
eleitoral para inscrição em dívida ativa

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 81, parágrafo 2º, da Lei Federal Detalhada por 
resoluções editadas pelo tse especificamente para cada 

nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

Processo de dispensa  / prescrição de 
multa sem processo ou com o processo 

descartado

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art. 82, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 21.538, de 
14 de outubro de 2003; Art. Art. 367, parágrafo 3º, da Lei 
Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

Requerimento de dispensa  ou declaração 
de prescrição de multa pelo eleitor ou por 

mesário

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art. 367, parágrafo 3º, da Lei Federal Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Art. Art. 82, parágrafo 3º, da 

Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Certidão do lançamento do código de ase 
078 - motivo/forma 2 - dispensa de 
recolhimento ou motivo/forma 3 - 

prescrição de multa

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art. 367, parágrafo 3º, da Lei Federal Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Art. Art. 82, parágrafo 3º, da 

Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Despacho de decisão sobre a 
dispensa/prescrição de recolhimento de 

multa

Ostensivo // 
Pessoal

Art. Art. 367, parágrafo 3º, da Lei Federal Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Art. Art. 82, parágrafo 3º, da 

Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Notificação para ciência do requerente da 
decisão de indeferimento do pedido de 
dispensa/prescrição do recolhimento de 

multa

Ostensivo // 
Pessoal

Art. Art. 367, parágrafo 3º, da Lei Federal Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Art. Art. 82, parágrafo 3º, da 

Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.03 - Analisar e tratar multas eleitorais - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.03.10 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo

04.02.03.11 Guia de multa eleitoral sem RAE  Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo Não informado

04.02.03.12 Digital 2 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Recurso com manifestação do requerente 
sobre decisão que indeferiu o pedido de 
dispensa/prescrição de multa eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Art. Art. 367, parágrafo 3º, da Lei Federal Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Art. Art. 82, parágrafo 3º, da 

Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Informação sobre situação de dispensa do 
pagamento da multa

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 2º, parágafo Único, inciso XII, da Lei Ordinária nº 9.784, 
de 29 de janeiro de 1999; Art. 5º, da Lei Ordinária nº 9.784, 

de 29 de janeiro de 1999



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.04 - Apurar irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.04.01 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

04.02.04.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

04.02.04.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

04.02.04.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.02.04.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

04.02.04.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

04.02.04.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre irregularidade no 
alistamento eleitoral - ze

Edital para ciência dos interessados 
quanto à irregularidade em alistamento 

eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 77, inciso II, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 
15 de julho de 1965

Ofício para solicitação de informações a 
órgãos diversos

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 77, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965

Processo de irregularidade em inscrição 
eleitoral - ZE

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 77, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965

Despacho    proferido pelo juiz em 
processo de irregularidade no alistamento 

eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 71, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Art. 72, da Lei Federal Código eleitoral nº 

4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 73, da Lei Federal 
Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 74, da 

Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 
1965; Art. 75, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 

15 de julho de 1965; Art. 76, da Lei Federal Código eleitoral 
nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 77, da Lei Federal 

Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 78, da 
Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 

1965
Decisão em processo de irregularidade no 

alistamento
Ostensivo // 

Pessoal
Certidão em processo de irregularidade 

no alistamento eleitoral - ze
Ostensivo // 

Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.04 - Apurar irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.04.08 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

04.02.04.09 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

04.02.04.10 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

04.02.04.11 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mandado de intimação em processo de 
irregularidade no alistamento eleitoral - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Notificação em processo de irregularidade 
no alistamento eleitoral - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício em processo de irregularidade no 
alistamento eleitoral - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Comunicação de irregularidade no 
alistamento eleitoral - ze

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.05 - Supervisionar anotações de códigos ASE - exceto direitos políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.05.01 Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.05.02 Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.05.03 Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.05.04 Relatório de controle do sistema justifica Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.05.05 Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.05.06 Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.05.07 Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício em processo de controle de 
anotação de códigos de ASE - exceto 

direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de controle de anotação de 
códigos de ase - exceto direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Relatório de controle de anotação de 
códigos de ase - exceto direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho em processo de controle de 
anotação de códigos de ase - exceto 

direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Informação em processo de controle de 
anotação de códigos de ase - exceto 

direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão em processo de controle de 
anotação de códigos de ase - exceto 

direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.06 - Gerir Processo de Retificação de código ASE - exceto direitos políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.06.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.06.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.06.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.06.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.06.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.06.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de retificação de códigos de ase 
- exceto direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão de retificação de código de ase 
no sistema elo6

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho de determinação de retificação 
de data de ocorrência de código de ase

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho de determinação de retificação 
de complemento de código de ase

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho de determinação de retificação 
de motivo/forma de código de ase

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício de solicitação de retificação de 
motivo/forma do código ase

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.06 - Gerir Processo de Retificação de código ASE - exceto direitos políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.06.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.06.08 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.06.09 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.06.10 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.06.11 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de solicitação de retificação de 
complemento de código de ASE

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício de solicitação de retificação de data 
de ocorrência de código de ASE

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de retificação de data de 
ocorrência de código de ase

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de retificação de complemento 
de código de ase

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de retificação do motivo/forma 
de código de ase

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.07 - Gerir Processo de Exclusão de código ASE - exceto direitos políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.07.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de exclusão de código de ase - exceto de direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.07.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de exclusão de código de ase - exceto de direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.07.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de exclusão de código de ase - exceto de direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.07.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de exclusão de código de ase - exceto de direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.07.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.07.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de exclusão de código de ase - exceto de direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

04.02.07.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de exclusão de código de ase - exceto de direitos políticos Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de encaminhamento de pedido 
de exclusão de código de ase à cge

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício de encaminhamento de pedido de 
exclusão de código de ase à cge

Ostensivo // 
Pessoal

Informação para encaminhamento de 
solicitação de exclusão de código de ase 

à cge

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho de encaminhamento de 
processo de exclusão de código de ase 

decidido pela cge

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de exclusão de código de ase - 
exceto de direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de encaminhamento de 
processo de exclusão de código de ase 

decidido pela cge

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício de solicitação de exclusão de 
código de ase encaminhado pela zona 

eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.08 - Gerir comunicações de óbito

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.08.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.02.08.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de óbito

04.02.08.03 Certidão em processo de óbito Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de óbito

04.02.08.04 Informação em processo  de óbito Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de óbito

04.02.08.05 Despacho em processo de óbito Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de óbito

04.02.08.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de óbito

04.02.08.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de óbito

04.02.08.08 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de óbito

04.02.08.09 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de óbito

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo para gerir  comunicações de 
óbito

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;   
Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Comunicação de óbito  recebida por meio 
físico

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;   
Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;   
Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;   
Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;   
Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Ofício em processo de comunicação de 
óbito

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;   
Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Comunicação de óbito  recebida por 
mensagem eletrônica - sesace

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;   
Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Formulário para cadastro de rcpn no 
sistema infodip - sesace

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;   
Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Informação    encaminhada pelo RCPN 
para a SESACE

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;   
Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.09 - Anotar códigos ASE no Cadastro Eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.09.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

04.02.09.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

04.02.09.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

04.02.09.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

04.02.09.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

04.02.09.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.02.09.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

04.02.09.08 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

04.02.09.09 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação de anotação de código de ase 
no cadastro eleitoral - exceto direitos 

políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução 
TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Despacho de determinação de anotação 
de código de ase no cadastro eleitoral - 

exceto direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução 
TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Certidão de anotação de código de ase no 
cadastro eleitoral - exceto direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução 
TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Informação sobre retificação  /exclusão de 
código de ase no cadastro eleitoral - 

exceto direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução 
TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Despacho de encaminhamento do pedido 
de retificação/exclusão de código de ase - 

exceto direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução 
TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Processo de registro de informação de 
código de ASE - exceto direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução 
TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Certidão em   expediente de 
retificacão/exclusão de código de ase - 

exceto direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução 
TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Ofício em   expediente de anotação de 
código de ase - exceto direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução 
TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Decisão de determinação de anotação de 
código de ase no cadastro eleitoral - 

exceto direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução 
TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.09 - Anotar códigos ASE no Cadastro Eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.09.10 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

04.02.09.11 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

04.02.09.12 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.02.09.13 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.02.09.14 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.02.09.15 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.02.09.16 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Comunicação de situação para anotação 
de código de ase no cadastro eleitoral - 

exceto direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução 
TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Ofício em   expediente de 
retificação/exclusão de código de ase - 

exceto direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução 
TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Edital de disponibilização de relação de 
eleitores passíveis de cancelamento por 

ausência às três últimas eleições

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução 
TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Informação sobre   eleitores passíveis de 
cancelamento por ausência às três 

últimas eleições

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução 
TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Certidão sobre   eleitores passíveis de 
cancelamento por ausência às três 

últimas eleições

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução 
TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Despacho  relativo a  provimento cge de 
ausência a três eleições

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução 
TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

Ofício para comunicação  aos partidos 
políticos de afixação de edital relativo à 

ausência a três eleições

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução 
TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.10 - Tratar documentos para instrução de processos no PJE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.10.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

04.02.10.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

04.02.10.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

04.02.10.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho em   expediente para instrução 
de processos no pje - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659/2021; Ofício-circular Corregedoria 
geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular 
Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; 

Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina 
cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária 

nº 29, de 03 de setembro de 2014

Informação em   expedientes para 
instrução de processos do pje - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659/2021; Ofício-circular Corregedoria 
geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular 
Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; 

Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina 
cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária 

nº 29, de 03 de setembro de 2014

Ofício    em expediente para instrução de 
processos do pje - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659/2021; Ofício-circular Corregedoria 
geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular 
Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; 

Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina 
cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária 

nº 29, de 03 de setembro de 2014

Processo para gestão de expedientes de 
instrução de processos do PJE

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de 
junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 
35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021; 
Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina 
cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária 

nº 29, de 03 de setembro de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.10 - Tratar documentos para instrução de processos no PJE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.10.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

04.02.10.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

04.02.10.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão em   expediente para instrução 
de processos do pje - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de 
junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 
35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021; 
Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina 
cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária 

nº 29, de 03 de setembro de 2014

Notificação em   expedientes para 
instrução de processos do pje - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de 
junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 
35, de 20 de maio de 2008;Resolução TSE nº 23.659/2021; 
Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina 
cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária 

nº 29, de 03 de setembro de 2014

Despacho para instrução  de processos 
do pje - coace

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de 
junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 
35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021; 
Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina 
cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária 

nº 29, de 03 de setembro de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.10 - Tratar documentos para instrução de processos no PJE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.10.08 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

04.02.10.09 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

04.02.10.10 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para instrução de processos 
do pje - coace

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.659/2021; Ofício-circular Corregedoria 
geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular 
Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; 

Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina 
cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária 

nº 29, de 03 de setembro de 2014

Certidão em   expediente para instrução 
de processos do pje - coace

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de 
junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 
35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021; 
Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina 
cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária 

nº 29, de 03 de setembro de 2014

Ofício para instrução de processos do pje 
- coace

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de 
junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 
35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021; 
Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina 
cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária 

nº 29, de 03 de setembro de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral
04.02.10 - Tratar documentos para instrução de processos no PJE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.02.10.11 Relatório de processo do sistema pje Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de 
junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 
35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021; 
Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina 
cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária 

nº 29, de 03 de setembro de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos
04.03.01 - Gerir registro das inelegibilidades e restabelecimento de elegibilidade

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.03.01.01 Físico 15 anos Eliminar

04.03.01.02 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de inelegibilidades

04.03.01.03 Físico 15 anos Eliminar Processo de inelegibilidades

04.03.01.04 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de inelegibilidades

04.03.01.05 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de inelegibilidades

04.03.01.06 Físico 15 anos Eliminar Processo de inelegibilidades

04.03.01.07 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de inelegibilidades

04.03.01.08 Físico 15 anos Eliminar Processo de inelegibilidades

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de comunicação de condenação 
criminal proferida por órgão colegiado 

sem trânsito em julgado

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de 
eleitores, Processo de inelegibilidades

Art. 1º, alínea e), inciso I, da Lei complementar Federal nº 
64, de 18 de maio de 1990

Despacho de encaminhamento à zona 
eleitoral para apreciação quanto à 
digitação de código de ase 540 por 

decisão colegiada sem trânsito em julgado

Até a execução do 
serviço

Art. 1º, alínea e), inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 
de maio de 1990

Ofício de comunicação de ocorrência de 
extinção de punibilidade

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 1º, alínea e), inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 
de maio de 1990

Despacho de encaminhamento à zona 
eleitoral para apreciação quanto à 

digitação de código de ase 540

Até a execução do 
serviço

Art. 1º, alínea e), inciso I, da Lei complementar Federal nº 
64, de 18 de maio de 1990

Despacho de encaminhamento à zona 
eleitoral para apreciação quanto à 

digitação de código de ase 540 devido à 
demissão do serviço público

Até a execução do 
serviço

Art. 1º, alínea o), inciso I, da Lei complementar Federal nº 
64, de 18 de maio de 1990

Ofício de orientação sobre a digitação do 
código de ase 540 em razão de decisão 

de órgão colegiado que condena o 
representado por doação acima do limite 

legal

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 1º, alínea p), inciso I, da Lei complementar Federal nº 
64, de 18 de maio de 1990

Despacho para solicitação de informações 
sobre o andamento do expediente relativo 

à digitação do código de ase 540 por 
decisão de órgão colegiado que condena 

o representado por doação acima do 
limite

Até a execução do 
serviço

Art. 1º, alínea p), inciso I, da Lei complementar Federal nº 
64, de 18 de maio de 1990

Informação sobre indicação da 
necessidade de digitação do código de 
ase 540 por decisão de órgão colegiado 
que condena o representado por doação 

acima do limite legal

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 1º, alínea p), inciso I, da Lei complementar Federal nº 
64, de 18 de maio de 1990



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos
04.03.01 - Gerir registro das inelegibilidades e restabelecimento de elegibilidade

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.03.01.09 Processo de inelegibilidades Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990

04.03.01.10 Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

04.03.01.11 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de restabelecimento de elegibilidade

04.03.01.12 Físico 15 anos Eliminar Processo de restabelecimento de elegibilidade

04.03.01.13 Físico 15 anos Eliminar Processo de inelegibilidades  , Processo de restabelecimento de elegibilidade

04.03.01.14 Físico 15 anos Eliminar Processo de inelegibilidades  , Processo de restabelecimento de elegibilidade

04.03.01.15 Físico 15 anos Eliminar Processo de inelegibilidades  , Processo de restabelecimento de elegibilidade

04.03.01.16 Físico 15 anos Eliminar Processo de inelegibilidades  , Processo de restabelecimento de elegibilidade

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de restabelecimento de 
elegibilidade

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Resolução 
Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Despacho para encaminhamento de 
expediente de restabelecimento de 

elegibilidade

Até a execução do 
serviço

Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Resolução 
Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Informação para encaminhamento de 
expediente relativo a restabelecimento de 

elegibilidade

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Resolução 
Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Ofício de   inelegibilidade e regularização 
da elegibilidade em meio físico

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república 
federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; 
Art. 1º, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990

Comunicação de   inelegibilidade e 
regularização de elegibilidade em meio 

eletrônico

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república 
federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; 
Art. 1º, inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio 

de 1990

Informação sobre   inelegibilidade e 
restabelecimento de elegibilidade - sedipo

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Resolução 
Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Despacho sobre   inelegibilidade e 
restabelecimento de elegibilidade - sedipo

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Resolução 
Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos
04.03.02 - Gerir registro de suspensão e regularização no Cadastro Nacional de Eleitores e Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.03.02.01 Físico 15 anos Eliminar Processo de extinção de punibilidade, Processo de inelegibilidades

04.03.02.02 Físico 15 anos Eliminar Processo de condenação  criminal

04.03.02.03 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar

04.03.02.04 Físico 5 anos Eliminar

04.03.02.05 Físico 15 anos Eliminar

04.03.02.06 Físico 02 anos Eliminar

04.03.02.07 Físico 5 anos Eliminar

04.03.02.08 Ofício de comunicação de conscrição Físico 5 anos Eliminar Processo de conscrição  , Processo de término do serviço militar obrigatório

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de comunicação de extinção de 
punibilidade

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 

14 de outubro de 2003
Ofício de comunicação de condenação 

criminal
Ostensivo // 

Pessoal
Até a execução do 

serviço
Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 

outubro de 1988
Despacho de encaminhamento para 

apreciação quanto à digitação de código 
de ase 370

Até a execução do 
serviço

Processo de extinção de punibilidade, Processo de levantamento de interdição ou alteração dos limites 
da sentença (incapacidade civil relativa)

Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 4º, inciso III, da Lei Federal Código 

civil nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002

Ofício de comunicação de interdição por 
incapacidade civil absoluta

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de 
eleitores, Processo de incapacidade  civil absoluta

Art. 3º, da Lei Federal Código civil nº 10.406, de 10 de 
janeiro de 2002; Art. 15, inciso II, da Constituição Federal nº 

1.988, de 05 de outubro de 1988
Ofício de comunicação de condenação 

criminal por decisão colegiada com 
trânsito em julgado

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com 
trânsito em julgado

Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988

Ofício de comunicação de levantamento 
de interdição

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de levantamento de interdição ou alteração dos limites da 
sentença (incapacidade civil relativa)

Art. 15, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 

14 de outubro de 2003

Ofício de comunicação de interdição por 
incapacidade civil relativa

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de 
eleitores, Processo de incapacidade  civil relativa, Processo de levantamento de interdição ou alteração 

dos limites da sentença (incapacidade civil relativa)

Art. 15, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 4º, da Lei Federal Código civil nº 

10.406, de 10 de janeiro de 2002; Art. 52, da Resolução Tse 
nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de 
outubro de 1988



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos
04.03.02 - Gerir registro de suspensão e regularização no Cadastro Nacional de Eleitores e Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.03.02.09 Físico 02 anos Eliminar Processo de término do serviço militar obrigatório

04.03.02.10 Físico 15 anos Eliminar

04.03.02.11 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar

04.03.02.12 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de improbidade  administrativa

04.03.02.13 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de extinção de punibilidade

04.03.02.14 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de conscrição  , Processo de término do serviço militar obrigatório

04.03.02.15 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de comunicação de término de 
serviço militar obrigatório

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 

14 de outubro de 2003

Relatório da situação  processual 
executória

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito 
em julgado, Processo de extinção de punibilidade, Processo de inelegibilidades

Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 
2003; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de 

outubro de 2003; Aviso Vpcre nº 21, de 03 de maio de 2016

Despacho de encaminhamento à zona 
eleitoral para apreciação quanto à 
digitação de código de ase 337 - 

motivo/forma 2 ou 7

Até a execução do 
serviço

Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito 
em julgado

Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de 

outubro de 2003

Despacho de encaminhamento à zona 
eleitoral para apreciação quanto à 

digitação de código de ase 337 
motivo/forma 3 (improbidade 

administrativa)

Até a execução do 
serviço

Art. 15, inciso V, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de 

outubro de 2003

Despacho de encaminhamento à zona 
eleitoral para apreciação quanto à 

digitação de códigos de ase 370 e 540

Até a execução do 
serviço

Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 1º, alínea e), inciso I, da Lei 

complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990; 
Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Despacho para anotação de código de 
ase 043 ou registro na base de perda e 

suspensão de direitos políticos

Até a execução do 
serviço

Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de 
outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de 

outubro de 2003

Despacho para inclusão e inativação 
simultâneas de registros de condenação 

criminal na bpsdp

Até a execução do 
serviço

Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito 
em julgado, Processo de extinção de punibilidade

Art. 51, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de 
outubro de 2003; Art. 11, parágrafo Único,Provimento 
Corregedoria-geral da justiça eleitoral nº 18, de 15 de 

dezembro de 2011



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos
04.03.02 - Gerir registro de suspensão e regularização no Cadastro Nacional de Eleitores e Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.03.02.16 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar

04.03.02.17 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de extinção de punibilidade

04.03.02.18 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de término do serviço militar obrigatório

04.03.02.19 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar

04.03.02.20 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho para inclusão de registro de 
condenação criminal na bpsdp

Até a execução do 
serviço

Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito 
em julgado

Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 51, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 
21.538, de 14 de outubro de 2003; Art. 1º,Provimento Cge 

nº 18, de 15 de dezembro de 2011

Despacho de inativação de registro de 
condenação criminal pela extinção de 

punibilidade na bpsdp

Até a execução do 
serviço

Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 4º,Provimento Corregedoria-geral da 

justiça eleitoral nº 18, de 15 de dezembro de 2011

Despacho de inativação de registro de 
conscrição na bpsdp

Até a execução do 
serviço

Art. 4º,Provimento Corregedoria-geral da justiça eleitoral nº 
18, de 15 de dezembro de 2011; Art. 14, parágrafo 2º, da 
Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

Despacho de inativação de registro de 
interdição por incapacidade civil na bpsdp

Até a execução do 
serviço

Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de incapacidade  civil relativa, Processo de levantamento 
de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa)

Art. 3º, da Lei Federal Código civil nº 10.406, de 10 de 
janeiro de 2002; Art. 4º, da Lei Federal Código civil nº 
10.406, de 10 de janeiro de 2002; Art. 4º,Provimento 
Corregedoria-geral da justiça eleitoral nº 18, de 15 de 

dezembro de 2011; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de 
outubro de 2003

Despacho para inativação de registro de 
condenação criminal na bpsdp por 

absolvição

Até a execução do 
serviço

Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de 
eleitores, Processo de condenação  criminal, Processo de extinção de punibilidade

Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 4º,Provimento Corregedoria-geral da 

justiça eleitoral nº 18, de 15 de dezembro de 2011



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos
04.03.02 - Gerir registro de suspensão e regularização no Cadastro Nacional de Eleitores e Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.03.02.21 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

04.03.02.22 Físico 15 anos Eliminar

04.03.02.23 Físico 15 anos Eliminar

04.03.02.24 Físico 15 anos Eliminar

04.03.02.25 Físico 15 anos Eliminar

04.03.02.26 Processo de condenação  criminal Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

04.03.02.27 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de regularização de situação 
eleitoral envolvendo inscrição no cadastro 

nacional de eleitores e registro ativo de 
suspensão na base de perda e suspensão 

de direitos políticos

Até a execução do 
serviço

Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Art. 
11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 

2012

Informação de inicialização de processo 
de regularização de situação eleitoral 

envolvendo inscrição no cadastro nacional 
de eleitores e registro ativo de suspensão 
na base de perda e suspensão de direitos 

políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de regularização de situação eleitoral envolvendo inscrição no cadastro nacional de eleitores e 
registro ativo de suspensão na base de perda e suspensão de direitos políticos

Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 

2003

Despacho de inicialização de processo de 
regularização de situação eleitoral 

envolvendo inscrição no cadastro nacional 
de eleitores e registro ativo de suspensão 
na base de perda e suspensão de direitos 

políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de regularização de situação eleitoral envolvendo inscrição no cadastro nacional de eleitores e 
registro ativo de suspensão na base de perda e suspensão de direitos políticos

Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 

2003

Informação de finalização de processo de 
regularização de histórico de inscrição 

envolvendo registro ativo de suspensão 
na base de perda e suspensão de direitos 

políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de regularização de situação eleitoral envolvendo inscrição no cadastro nacional de eleitores e 
registro ativo de suspensão na base de perda e suspensão de direitos políticos

Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 

2003

Despacho de finalização de processo de 
regularização de inscrição envolvendo 
registro ativo de suspensão na base de 
perda e suspensão de direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de regularização de situação eleitoral envolvendo inscrição no cadastro nacional de eleitores e 
registro ativo de suspensão na base de perda e suspensão de direitos políticos

Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 

2003

Até a execução do 
serviço

Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 

14 de outubro de 2003

Processo de condenação  criminal por 
decisão colegiada com trânsito em julgado

Até a execução do 
serviço

Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 

14 de outubro de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos
04.03.02 - Gerir registro de suspensão e regularização no Cadastro Nacional de Eleitores e Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.03.02.28 Processo de conscrição Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.03.02.29 Processo de extinção de punibilidade Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

04.03.02.30 Processo de incapacidade  civil absoluta Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.03.02.31 Processo de incapacidade  civil relativa Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.03.02.32 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo

04.03.02.33 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo

04.03.02.34 Processo de improbidade  administrativa Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a execução do 
serviço

Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 

14 de outubro de 2003

Até a execução do 
serviço

Art. 15, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro 
de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de 

outubro de 2003

Até a execução do 
serviço

Art. 15, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 3º, da Lei Federal Código civil nº 

10.406, de 10 de janeiro de 2002

Até a execução do 
serviço

Art. 15, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 4º, da Lei Federal Código civil nº 

10.406, de 10 de janeiro de 2002

Processo de levantamento de interdição 
ou alteração dos limites da sentença 

(incapacidade civil relativa)

Até a execução do 
serviço

Art. 15, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 3º, da Lei Federal Código civil nº 

10.406, de 10 de janeiro de 2002; Art. 4º, da Lei Federal 
Código civil nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002

Processo de término do serviço militar 
obrigatório

Até a execução do 
serviço

Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de 
outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de 

outubro de 2003

Até a execução do 
serviço

Art. 15, inciso V, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de 

outubro de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos
04.03.02 - Gerir registro de suspensão e regularização no Cadastro Nacional de Eleitores e Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.03.02.35 Físico 15 anos Eliminar Processo de improbidade  administrativa

04.03.02.36 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

04.03.02.37 Físico 15 anos Eliminar Não possui fundamento legal

04.03.02.38 Físico 15 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de comunicação de improbidade 
administrativa

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 15, inciso V, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 

14 de outubro de 2003
Processo  relativo a  comunicações que 

não geram providências ou anotações no 
cadastro nacional de eleitores

Até a execução do 
serviço

Ofício de direitos  políticos em meio físico 
- sedipo

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de 
eleitores, Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada 
com trânsito em julgado, Processo de conscrição  , Processo de extinção de punibilidade, Processo de 
improbidade  administrativa, Processo de incapacidade  civil absoluta, Processo de incapacidade  civil 

relativa, Processo de levantamento de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil 
relativa), Processo de término do serviço militar obrigatório

Comunicação de direitos  políticos em 
meio eletrônico - sedipo

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de 
eleitores, Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada 
com trânsito em julgado, Processo de conscrição  , Processo de extinção de punibilidade, Processo de 
improbidade  administrativa, Processo de incapacidade  civil absoluta, Processo de incapacidade  civil 

relativa, Processo de levantamento de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil 
relativa), Processo de término do serviço militar obrigatório

Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 

05 de outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de 
outubro de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos
04.03.02 - Gerir registro de suspensão e regularização no Cadastro Nacional de Eleitores e Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.03.02.39 Físico 15 anos Eliminar

04.03.02.40 Físico 15 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre   direitos políticos - 
sedipo

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de 
eleitores, Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de condenação  criminal, Processo de 

condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado, Processo de conscrição  , Processo 
de extinção de punibilidade, Processo de improbidade  administrativa, Processo de incapacidade  civil 

absoluta, Processo de incapacidade  civil relativa, Processo de inelegibilidades  , Processo de 
levantamento de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa), Processo 

de término do serviço militar obrigatório

Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Despacho sobre   direitos políticos - 
sedipo

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de 
eleitores, Processo de   Direitos Políticos - ZE, Processo de condenação  criminal, Processo de 

condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado, Processo de conscrição  , Processo 
de extinção de punibilidade, Processo de improbidade  administrativa, Processo de incapacidade  civil 

absoluta, Processo de incapacidade  civil relativa, Processo de inelegibilidades  , Processo de 
levantamento de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa), Processo 

de término do serviço militar obrigatório

Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos
04.03.02 - Gerir registro de suspensão e regularização no Cadastro Nacional de Eleitores e Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.03.02.41 Processo de direitos  políticos - sedipo Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

04.03.02.42 Certidão sobre   direitos políticos - sedipo Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

04.03.02.43 Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

04.03.02.44 Ofício de comunicação de absolvição Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

04.03.02.45 Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

04.03.02.46 Ofício de comunicação de impronúncia Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

04.03.02.47 Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

04.03.02.48 Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

04.03.02.49 Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988; Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; 

Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988; Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990

Requerimento sobre   direitos políticos - 
sedipo

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988; Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; 

Provimento Vpcre nº 15, de 05 de junho de 2017
Ostensivo // 

Pessoal
Até a execução do 

serviço
Ofício de comunicação de rejeição de 

denúncia
Ostensivo // 

Pessoal
Até a execução do 

serviço
Ostensivo // 

Pessoal
Até a execução do 

serviço
Ofício de comunicação  de arquivamento 

de inquérito
Ostensivo // 

Pessoal
Até a execução do 

serviço
Ofício de comunicação de extinção do 

processo
Ostensivo // 

Pessoal
Até a execução do 

serviço

Ofício para registro de direitos políticos — 
sedipo

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988; Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; 

Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.03.03.01 Físico 02 anos Eliminar Processo de reaquisição de direitos políticos

04.03.03.02 Físico 02 anos Eliminar Processo de reaquisição de direitos políticos

04.03.03.03 Processo de perda de direitos políticos Físico 8 anos Eliminar Não compõe processo

04.03.03.04 Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo

04.03.03.05 Físico 02 anos Eliminar Processo de reaquisição de direitos políticos

04.03.03.06 Físico 8 anos Eliminar Processo de perda de direitos políticos

04.03.03 - Gerir registro de perda e reaquisição de Direitos Políticos no Cadastro Nacional de Eleitores e na Base de Perda e Suspensão de 
Direitos Políticos

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para reaquisição de direitos 
políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 15, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro 
de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 

2003
Despacho para encaminhamento à cge de 

expediente relativo à reaquisição de 
direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 15, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro 
de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 

2003

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 15, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro 
de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 

2003

Processo de reaquisição de direitos 
políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 15, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro 
de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 

2003
Despacho para encaminhamento à zona 
eleitoral de processo de reaquisição de 

direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 15, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro 
de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 

2003
Despacho para encaminhamento à zona 
eleitoral de processo de perda de direitos 

políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 15, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro 
de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 

2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos
04.03.04 - Gerir Processos de Duplicidade de inscrição e registro na Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.03.04.01 Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.03.04.02 Físico 5 anos Eliminar

04.03.04.03 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar

04.03.04.04 Físico 5 anos Eliminar

04.03.04.05 Físico 5 anos Eliminar

04.03.04.06 Físico 5 anos Eliminar

04.03.04.07 Físico 5 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de duplicidade de inscrição x 
registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e 

Suspensão de Direitos Políticos)

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 11, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 41, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003

Comunicação de duplicidade de direitos 
políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos 
Políticos)

Art. 11, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 41, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003

Certidão de extração de consultas ao 
rae/cadastro nacional de eleitores/base de 

perda e suspensão de direitos políticos

Até a execução do 
serviço

Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos 
Políticos)

Art. 11, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 41, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003

Informação  inicial para processo de 
duplicidade

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos 
Políticos)

Art. 11, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 41, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003
Despacho para solicitação de informações 
à zona eleitoral para instruir processo de 

duplicidade 2drj

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos 
Políticos)

Art. 41, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de 
outubro de 2003; Art. 11, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 

814, de 18 de maio de 2012

Ofício de solicitação de informações à 
zona eleitoral para instruir duplicidade 2drj

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos 
Políticos)

Art. 11, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 41, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003

Informação para tomada de decisão em 
processo de duplicidade 2drj

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos 
Políticos)

Art. 11, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 41, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos
04.03.04 - Gerir Processos de Duplicidade de inscrição e registro na Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.03.04.08 Decisão em processo de duplicidade 2drj Físico 5 anos Eliminar

04.03.04.09 Físico 5 anos Eliminar Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos 
Políticos)

Art. 11, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 41, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003

Certidão de digitação da duplicidade 2drj 
no sistema elo nos termos da decisão

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos 
Políticos)



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos
04.03.05 - Gerir Processo de Retificação e Exclusão de códigos de ASE relativos a Direitos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.03.05.01 Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.03.05.02 Físico 5 anos Eliminar Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

04.03.05.03 Físico 5 anos Eliminar Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

04.03.05.04 Físico 5 anos Eliminar Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

04.03.05.05 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

04.03.05.06 Físico 5 anos Eliminar Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

04.03.05.07 Físico 5 anos Eliminar Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de retificação  e exclusão de 
códigos de ase relativos a direitos 

políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de 
outubro de 2003; Art. 11, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 

814, de 18 de maio de 2012
Ofício de solicitação de retificação de 

códigos de ase relativos a direitos 
políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 11, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003

Informação para retificação de códigos de 
ase relativos a direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 11, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003

Decisão para retificação de códigos de 
ase relativos a direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 11, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003

Certidão de digitação da retificação de 
códigos de ase no sistema elo

Até a execução do 
serviço

Art. 11, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003

Informação para exclusão de código de 
ase relativo a direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003

Despacho para exclusão de código de ase 
relativo a direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos
04.03.05 - Gerir Processo de Retificação e Exclusão de códigos de ASE relativos a Direitos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.03.05.08 Termo de conclusão do documento Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

04.03.05.09 Físico 5 anos Eliminar Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

04.03.05.10 Físico 5 anos Eliminar Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

04.03.05.11 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

04.03.05.12 Físico 5 anos Eliminar Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a execução do 
serviço

Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003
Ofício de encaminhamento de 

documentos para exclusão de código de 
ase relativo a direitos políticos proveniente 

da zona eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003

Ofício de encaminhamento de solicitação 
de exclusão de código de ase relativo a 

direitos políticos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003
Termo de juntada de cópia digitalizada de 
processo de exclusão de código de ase 

recebida da cge

Até a execução do 
serviço

Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003

Despacho para encaminhamento de cópia 
digitalizada de processo de exclusão de 

código de ase recebida da cge

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio 
de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, 

de 14 de outubro de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral
04.04.01 - Gerir fornecimento de certidões e declarações do Cadastro Eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.04.01.01 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Art. 15, da Constituição nº 1, de 05 de outubro de 1988

04.04.01.02 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

04.04.01.03 Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Art. 91, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

04.04.01.04 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Art. 91, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

04.04.01.05 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

04.04.01.06 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de emissão de declaração de justificação pelo não exercício do voto - Res TSE n° 20.717/2000 Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000

04.04.01.07 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

04.04.01.08 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de regularização de Situação do Eleitor

04.04.01.09 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

04.04.01.10 Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

04.04.01.11 Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de fornecimento de certidões e declarações do cadastro eleitoral

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de suspensão dos direitos 
políticos do eleitor

Certidão de inscrição  circunstanciada 
referente a inelegibilidade

Art. 14, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Certidão de alistamento após fechamento 
do cadastro

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão de regularização após 
fechamento de cadastro

Certidão  circunstanciada  referente a 
antecedentes criminais

Declaração de justificação pelo não 
exercício do voto

Declaração de impedimento para 
alistamento eleitoral de estrangeiros

Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1.988, de 
05 de outubro de 1988

Certidão de quitação eleitoral com prazo 
de validade indeterminado

Resolução Tse nº 21.920, de 01 de outubro de 2004; Rotina 
cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

Declaração de alistamento e voto 
facultativo para analfabetos e maiores de 

setenta anos

Art. 14, parágrafo 1º, alínea a), inciso II, da Constituição 
Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 14, 

parágrafo 1º, alínea b), inciso II, da Constituição Federal nº 
1.988, de 05 de outubro de 1988

Certidão  circunstanciada de crimes 
eleitorais para não eleitores

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1.988, de 
05 de outubro de 1988; Provimento Cge nº 18, de 15 de 
dezembro de 2011; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de 

outubro de 2003

Requerimento para solicitação de 
certidões e declarações do cadastro 

eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 202, da Lei Ordinária nº 7.210, de 11 de julho de 1984; 
Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; 
Art. 29, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 
2003; Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho 
de 1965; Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; 

Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; 
Resolução nº 21.920, de 01 de outubro de 2004; Rotina 

cartorária nº 12, de 09 de março de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral
04.04.01 - Gerir fornecimento de certidões e declarações do Cadastro Eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.04.01.12 Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 21.920, de 01 de outubro de 2004

04.04.01.13 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

04.04.01.14 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de emissão de declaração de justificação pelo não exercício do voto - Res TSE n° 20.717/2000

04.04.01.15 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de emissão de declaração de justificação pelo não exercício do voto - Res TSE n° 20.717/2000

04.04.01.16 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de emissão de declaração de justificação pelo não exercício do voto - Res TSE n° 20.717/2000

04.04.01.17 Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de emissão de declaração de justificação pelo não exercício do voto - Res TSE n° 20.717/2000 Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000

04.04.01.18 Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de emissão de declaração de justificação pelo não exercício do voto - Res TSE n° 20.717/2000

04.04.01.19 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Não possui fundamento legal

04.04.01.20 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

04.04.01.21 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

04.04.01.22 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

04.04.01.23 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

04.04.01.24 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de certidão de quitação com 
prazo de validade por tempo 

indeterminado

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de emissão de declaração de 
justificação pelo não exercício do voto - 

Res TSE n° 20.717/2000

Resolução nº 20.717, de 17 de novembro de 2000; Rotina 
cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

Despacho de decisão do requerimento 
lançamento do ASE e emissão da certidão

Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000; 
Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Despacho de deferimento do 
requerimento e emissão da declaração

Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000; 
Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Certidão de entrega da certidão ou da 
declaração

Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000; 
Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Requerimento de justificativa e emissão 
de declaração de justificação

Ostensivo // 
Pessoal

Informação sobre inscrição de eleitor e 
requerimento

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000; 
Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

Certidão de decurso do prazo sem 
manifestação do interessado

Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político, Processo de requerimento 
de lista especial, Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou 

alteração do escopo

Processo de emissão de certidão 
circunstanciada para o eleitor ou terceiro

Requerimento de certidão  
circunstanciada pelo eleitor ou terceiro

Decisão sobre emissão de certidão 
circunstanciada

Notificação do   requerente para ciência 
de decisão do indeferimento da emissão 

de certidão circunstanciada

Recurso com manifestação do requerente 
sobre emissão de certidão

Art. 29, alínea a), inciso II, da Lei Federal Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1695; Art. 5º, alínea a), inciso 

XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 
00, de 05 de outubro de 1988; Rotina cartorária nº 07, de 15 
de agosto de 2013; Rotina cartorária nº 12, de 09 de março 

de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral
04.04.01 - Gerir fornecimento de certidões e declarações do Cadastro Eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.04.01.25 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

04.04.01.26 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

04.04.01.27 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

04.04.01.28 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

04.04.01.29 Certidão    circunstanciada emitida Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

04.04.01.30 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

04.04.01.31 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

04.04.01.32 Digital 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo
Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000

04.04.01.33 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000

04.04.01.34 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000

04.04.01.35 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000

04.04.01.36 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000

04.04.01.37 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

04.04.01.38 Requerimento de   mesário Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.04.01.39 Notificação ao   empregador do mesário Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de emissão de certidão do 
sistema elo para terceiro

Requerimento de certidão do sistema elo 
solicitada por terceiro

Decisão sobre emissão de certidão do 
sistema elo requerida por terceiro

Notificação do   requerente para ciência 
de decisão do indeferimento da emissão 

da certidão do sistema elo

Certidão de entrega da certidão 
circunstanciada requerida por eleitor ou 

terceiro
Certidão de entrega da certidão do 
sistema elo requerida por terceiro

Despacho de indeferimento do 
requerimento de justificativa de ausência 

às urnas

Ostensivo // 
Pessoal

Notificação para apresentação de recurso 
ao indeferimento do requerimento de 

justificativa de ausência às urnas

Certidão de decurso de prazo sem 
apresentação de recurso ao indeferimento 

do requerimento de justificativa de 
ausência às urnas

Despacho de deferimento do 
requerimento e lançamento do ASE e 

emissão da certidão

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho de emissão da certidão de 
quitação eleitoral

Informação    complementar sobre 
requerimento de certidão circunstanciada

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, 
da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse 

especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de 

março de 2008

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, 
da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse 

especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de 

março de 2008



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral
04.04.01 - Gerir fornecimento de certidões e declarações do Cadastro Eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.04.01.40 Manifestação do   empregador do mesário Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.04.01.41 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.04.01.42 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.04.01.43 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, 
da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse 

especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de 

março de 2008

Certidão de transcurso do prazo sem 
manifestação do empregador do mesário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, 
da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse 

especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de 

março de 2008

Informação acerca de requerimento de 
mesário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, 
da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse 

especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de 

março de 2008

Despacho acerca de requerimento de 
mesário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, 
da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse 

especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de 

março de 2008



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral
04.04.01 - Gerir fornecimento de certidões e declarações do Cadastro Eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.04.01.44 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.04.01.45 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.04.01.46 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.04.01.47 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.04.01.48 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

04.04.01.49 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Notificação dos   interessados quanto à 
decisão do juiz acerca de requerimento de 

mesário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, 
da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse 

especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de 

março de 2008

Certidão de transcurso de prazo sem 
interposição de recurso contra a decisão 

do juiz acerca do requerimento de 
mesário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, 
da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse 

especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de 

março de 2008

Declaração de atendimento a 
requerimento de mesário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, alínea b), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988

Certidão de transcurso do prazo para 
retirada de documento emitido pelo juízo

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, alínea b), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988

Certidão de entrega de documento 
emitido pelo juízo

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, alínea b), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988

Certidão de atendimento a requerimento 
de mesário

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 5º, alínea a), inciso LXXII, da Constituição Federal nº 
1.988, de 05 de outubro de 1988



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral
04.04.01 - Gerir fornecimento de certidões e declarações do Cadastro Eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.04.01.50 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Recurso com manifestação do 
interessado contra a decisão do juiz 
acerca do requerimento de mesário

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 29, 
alínea a), inciso II, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, 

de 15 de julho de 1695



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral
04.04.02 - Cadastrar usuários para acesso ao SIEL - Provimento VPCRE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.04.02.01 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

04.04.02.02 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de solicitação de acesso ao Sistema de Informações Eleitorais - SIEL Art. 2º,Provimento Vpcre-rj nº 13, de 10 de abril de 2017

04.04.02.03 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de solicitação de acesso ao Sistema de Informações Eleitorais - SIEL

04.04.02.04 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de solicitação de acesso ao Sistema de Informações Eleitorais - SIEL Provimento Vpcre-rj nº 13, de 10 de abril de 2017

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de solicitação de acesso ao 
Sistema de Informações Eleitorais - SIEL

Art. 2º,Provimento Vpcre-rj nº 13, de 10 de abril de 2017; 
Provimento Cge nº 6, de 25 de julho de 2006; Provimento 

Vpcre-rj nº 13, de 10 de abril de 2017; Provimento CRE nº 9, 
de 19 de junho de 2018; Portaria CRE nº 2, de 12 de janeiro 

de 2010
Formulário de solicitação de acesso ao 

sistema de informações eleitorais
Despacho de concessão  ou renovação 
ou indeferimento de acesso ao Sistema 

de informações - SIEL

Art. 7º, parágrafo 5º,Provimento Vpcre-rj nº 13, de 10 de 
abril de 2017

Informação acerca de cadastro no sistema 
siel



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral
04.04.03 - Gerir fornecimento de informações do cadastro aos legitimados

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.04.03.01 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo

04.04.03.02 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo para gerir  fornecimento de informações do cadastro eleitoral aos legitimados

04.04.03.03 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo para gerir  fornecimento de informações do cadastro eleitoral aos legitimados

04.04.03.04 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo para gerir  fornecimento de informações do cadastro eleitoral aos legitimados

04.04.03.05 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo para gerir  fornecimento de informações do cadastro eleitoral aos legitimados

04.04.03.06 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo para gerir  fornecimento de informações do cadastro eleitoral aos legitimados

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo para gerir  fornecimento de 
informações do cadastro eleitoral aos 

legitimados

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; 
Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

Ofício em processo de gerir fornecimento 
de informações do cadastro eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; 
Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

Despacho em processo de gerir 
fornecimento de informações do cadastro 

eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; 
Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

Informação em processo de gerir 
fornecimento de informações do cadastro 

eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; 
Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

Ofício de solicitação de informações do 
cadastro eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; 
Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

Certidão em processo de gerir 
fornecimento de informações do cadastro 

eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; 
Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral
04.04.04 - Gerir comunicação de alteração de dados do cadastro eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.04.04.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

04.04.04.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

04.04.04.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

04.04.04.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

04.04.04.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

04.04.04.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

04.04.04.07 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

04.04.04.08 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo para gerir  comunicações de 
alteração de dados do cadastro eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício de solicitação de alteração de 
dados do cadastro eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Informação sobre a solicitação de 
alteração de dados do cadastro eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho em solicitação de alteração de 
dados do cadastro eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício em   expediente de solicitação de 
alteração de dados do cadastro eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão em   expediente de solicitação de 
alteração de dados do cadastro eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Mandado em   expediente de solicitação 
de alteração de dados do cadastro 

eleitoral - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Notificação em   expediente de solicitação 
de alteração de dados do cadastro 

eleitoral - ze

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral
04.04.05 - Gerir comunicação de irregularidade no alistamento eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.04.05.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

04.04.05.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de irregularidade no alistamento eleitoral

04.04.05.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de irregularidade no alistamento eleitoral

04.04.05.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de irregularidade no alistamento eleitoral Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo para gerir  comunicações de 
irregularidade no alistamento eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho em processo para apuração de 
irregularidade no alistamento eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 71, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Art. 72, da Lei Federal Código eleitoral nº 

4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 73, da Lei Federal 
Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 74, da 

Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 
1965; Art. 75, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 

15 de julho de 1965; Art. 76, da Lei Federal Código eleitoral 
nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 77, da Lei Federal 

Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 78, da 
Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 

1965

Informação de comunicação de 
irregularidade no alistamento eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 71, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Art. 72, da Lei Federal Código eleitoral nº 

4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 73, da Lei Federal 
Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 74, da 

Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 
1965; Art. 75, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 

15 de julho de 1965; Art. 76, da Lei Federal Código eleitoral 
nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 77, da Lei Federal 

Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 78, da 
Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 

1965
Ofício em   processo para apuração de 
irregularidade no alistamento eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral
04.04.05 - Gerir comunicação de irregularidade no alistamento eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.04.05.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de irregularidade no alistamento eleitoral Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

04.04.05.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para gerir  comunicações de irregularidade no alistamento eleitoral Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão em   processo para apuração de 
irregularidade no alistamento eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício de solicitação de apuração de 
irregularidade no alistamento eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral
04.04.06 - Gerir acesso ao sistema ELO

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.04.06.01 Processo para acesso ao sistema elo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021;

04.04.06.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para acesso ao sistema elo Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021;

04.04.06.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para acesso ao sistema elo Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021;

04.04.06.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para acesso ao sistema elo Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021;

04.04.06.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para acesso ao sistema elo Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021;

04.04.06.06 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo para acesso ao sistema elo Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021;

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Memorando em processo para acesso ao 
sistema elo

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho em processo para acesso ao 
sistema elo

Ostensivo // 
Pessoal

Memorando de solicitação de acesso ao 
sistema elo

Ostensivo // 
Pessoal

Informação em   processo para acesso ao 
sistema elo

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão em   processo para acesso ao 
sistema elo

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral
04.04.07 - Gerir fornecimento de Informações relacionadas ao cadastro eleitoral - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.04.07.01 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo

04.04.07.02 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo de acesso  a dados do cadastro eleitoral - ZE

04.04.07.03 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo de acesso  a dados do cadastro eleitoral - ZE

04.04.07.04 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo de acesso  a dados do cadastro eleitoral - ZE

04.04.07.05 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo de acesso  a dados do cadastro eleitoral - ZE

04.04.07.06 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo de acesso  a dados do cadastro eleitoral - ZE

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de acesso  a dados do cadastro 
eleitoral - ZE

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; 
Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

Certidão em   processo de gerir 
fornecimento de informações do cadastro 

eleitoral - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; 
Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

Informação em   processo de gerir 
fornecimento de informações do cadastro 

eleitoral - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; 
Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

Despacho em   processo de gerir 
fornecimento de informações do cadastro 

eleitoral - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; 
Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

Ofício em   processo de gerir fornecimento 
de informações do cadastro eleitoral - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; 
Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

Ofício de solicitação de informações do 
cadastro eleitoral - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; 
Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral
04.04.08 - Controlar expedientes relativos ao Cadastro Eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.04.08.01 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

04.04.08.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

04.04.08.03 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

04.04.08.04 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

04.04.08.05 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de controle de expedientes 
relativos ao cadastro eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho em processo de controle de 
expedientes relativos ao cadastro eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Informação em processo de controle de 
expedientes relativos ao cadastro eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício em processo de controle de 
expedientes relativos ao cadastro eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão em processo de controle de 
expedientes relativos ao cadastro eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.05 - Gerir informações de circunscrição eleitoral e georreferenciamento
04.05.01 - Gerir delimitação de circunscrição eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.05.01.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mapa de acompanhamento dos limites 
geográficos das zonas eleitorais



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.05 - Gerir informações de circunscrição eleitoral e georreferenciamento
04.05.02 - Gerir georreferenciamento

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.05.02.01 Mapa de delimitação das zonas eleitorais Ostensivo Físico 02 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.06 - Controlar ausência às urnas
04.06.01 - Regularizar inscrição por ausência às urnas - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.06.01.01 Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo

04.06.01.02 Físico 02 anos Eliminar Processo de justificativa  eleitoral por ausência às urnas

04.06.01.03 Físico 02 anos Eliminar Processo de justificativa  eleitoral por ausência às urnas

04.06.01.04 Físico 02 anos Eliminar Processo de justificativa  eleitoral por ausência às urnas

04.06.01.05 Físico 02 anos Eliminar Processo de justificativa  eleitoral por ausência às urnas

04.06.01.06 Físico 02 anos Eliminar Processo de justificativa  eleitoral por ausência às urnas

04.06.01.07 Físico 02 anos Eliminar Processo de justificativa  eleitoral por ausência às urnas

04.06.01.08 Digital 02 anos Eliminar Processo de justificativa  eleitoral por ausência às urnas

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de justificativa  eleitoral por 
ausência às urnas

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; Art. 
81, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de 

outubro de 2003; Rotina cartorária nº 16, de 16 de setembro 
de 2013

Requerimento de justificativa por ausência 
às urnas - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro 

de 2021

Informação em requerimento de 
justificativa por ausência às urnas - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro 

de 2021

Despacho em requerimento de justificativa 
por ausência às urnas - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro 

de 2021

Certidão em requerimento de justificativa 
por ausência às urnas - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro 

de 2021

Notificação em requerimento de 
justificativa por ausência às urnas - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro 

de 2021

Mandado de intimação em requerimento 
de justificativa por ausência às urnas - ze

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro 

de 2021

Ofício em requerimento de justificativa por 
ausência às urnas - ZE

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro 

de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.06 - Controlar ausência às urnas
04.06.02 - Gerir comunicação de Justificativa Eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.06.02.01 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral

04.06.02.02 Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo

04.06.02.03 Físico 02 anos Eliminar Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral

04.06.02.04 Físico 02 anos Eliminar Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral

04.06.02.05 Físico 02 anos Eliminar Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral

04.06.02.06 Físico 02 anos Eliminar Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral

04.06.02.07 Físico 02 anos Eliminar Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de disponibilização de 
requerimento coletivo de justificativa 

eleitoral

Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro 

de 2021

Processo para gerir  comunicação de 
justificativa eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro 

de 2021

Informação em processo de justificativa 
eleitoral - sesace

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro 

de 2021

Despacho em processo de justificativa 
eleitoral - sesace

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro 

de 2021

Certidão em processo de justificativa 
eleitoral - sesace

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro 

de 2021

Ofício em processo de justificativa 
eleitoral - sesace

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro 

de 2021

Expediente em processo de justificativa 
eleitoral - sesace

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro 

de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

04 - Cadastro Eleitoral
04.06 - Controlar ausência às urnas
04.06.02 - Gerir comunicação de Justificativa Eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

04.06.02.08 Físico 02 anos Eliminar Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Requerimento de justificativa  eleitoral - 
sesace

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro 

de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.01 - Gerir assentamento de ato partidário estadual
05.01.01 - Gerir registro de atos partidários

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.01.01.01 Intimação para regularização do signatário Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de anotação de órgãos partidários

05.01.01.02 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de anotação de órgãos partidários

05.01.01.03 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de anotação de órgãos partidários

05.01.01.04 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de anotação de órgãos partidários

05.01.01.05 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de anotação de órgãos partidários

05.01.01.06 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de anotação de órgãos partidários

05.01.01.07 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de anotação de órgãos partidários

05.01.01.08 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo

05.01.01.09 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

05.01.01.10 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Art. 42, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

05.01.01.11 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Art. 42, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 8º, da Resolução Tse nº 23.093, de 04 de agosto de 
2009

Certidão de legitimidade de signatário da 
anotação partidária

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 8º, da Resolução Tse nº 23.093, de 04 de agosto de 
2009

Despacho de intimação da 
impossibilidade de validação da anotação 

partidária

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 1º, parágrafo 1º, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 de 
maio de 2016; Art. 35, parágrafo 8º, da Resolução Tse nº 
23.465, de 17 de dezembro de 2015; Resolução Tre/rj nº 

863, de 10 de março de 2014

Intimação para ciência de impossibilidade 
de validação de anotação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 8º, da Resolução Tse nº 23.093, de 04 de agosto de 
2009; Art. 1º, parágrafo 1º, da Resolução Tre/rj nº 951, de 

25 de maio de 2016

Despacho sobre anotação de órgãos 
partidários

Até o atendimento 
do pedido

Art. 14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018; Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

Certidão de cadastro de usuário do 
sistema sgipex

Até o atendimento 
do pedido

Resolução Tre/rj nº 863, de 10 de março de 2014; Art. 6º, da 
Resolução Tse nº 23.093, de 04 de agosto de 2009

Recibo de anotação de órgãos diretivos 
partidários

Até o atendimento 
do pedido

Art. 35, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 
2015; Art. 8º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.093, de 

04 de agosto de 2009

Processo de anotação de órgãos 
partidários

Até o atendimento 
do pedido

Art. 35, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 
2015

Informação de irregularidade na anotação 
partidária

Até o atendimento 
do pedido

Comunicação de suspensão de anotação 
de órgão partidário

Processo de suspensão de diretórios 
municipais de partidos políticos



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.01 - Gerir assentamento de ato partidário estadual
05.01.01 - Gerir registro de atos partidários

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.01.01.12 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Art. 42, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

05.01.01.13 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Art. 42, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

05.01.01.14 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Art. 42, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

05.01.01.15 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

05.01.01.16 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de comunicação de suspensão de 
órgão partidário municipal

Informação acerca de decisão de 
suspensão de órgão partidário municipal

Despacho para cumprimento de decisão 
judicial de suspensão de órgão partidário

Processo de suspensão de diretórios 
estaduais e municipais de partidos 

políticos

Art. 35, parágrafo 10º, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 
de maio de 2018; Art. 42, da Resolução Tse nº 23.571, de 

29 de maio de 2018
Informação sobre ocorrência de eventuais 
causas de suspensão de órgão partidário 

estadual ou municipal

Art. 42, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018; Art. 35, parágrafo 10º, da Resolução Tse nº 23.571, 

de 29 de maio de 2018



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.01 - Gerir assentamento de ato partidário estadual
05.01.02 - Conferir assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.01.02.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo

05.01.02.02 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Não compõe processo

05.01.02.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo

05.01.02.04 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo

05.01.02.05 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Não compõe processo

05.01.02.06 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos Não possui fundamento legal

05.01.02.07 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo

05.01.02.08 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos Não possui fundamento legal

05.01.02.09 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos Art. 14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

05.01.02.10 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

05.01.02.11 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

05.01.02.12 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

05.01.02.13 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação de entrada de lista de 
apoiamento à criação de partido político

Art. 12, parágrafo 1º, inciso III, da Resolução nº 23.465, de 
22 de dezembro de 2015

Ficha de apoiamento à criação de partido 
político

Art. 12, parágrafo 1º, da Resolução nº 23.465, de 22 de 
dezembro de 2015; Art. 9º, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 

9.096, de 19 de setembro de 1995
Comunicação de recebimento de lista de 

apoiamento
Art. 12, parágrafo 1º, da Resolução nº 23.465, de 22 de 

dezembro de 2015
Certidão sobre atesto de assinatura em 

ficha de apoiamento
Art. 12, parágrafo 1º, da Resolução nº 23.465, de 22 de 

dezembro de 2015

Despacho de indeferimento de 
requerimento de certidão de apoiamento

Art. 12, parágrafo 1º, da Resolução nº 23.465, de 22 de 
dezembro de 2015

Requerimento de conferência de listas ou 
fichas de apoiamento a partidos em 

formação

Até o 
encerramento do 

processo
Processo de conferência de assinaturas 

em apoiamento à criação de partidos 
políticos

Até o 
encerramento do 

processo

Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018; Rotina 
cartorária nº 31, de 31 de maio de 2017

Certidão de ciência acerca de interessado 
de pendência nas listas ou fichas de 
apoiamento a partidos em formação

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão sobre regularização das 
pendências pelo partido em formação

Até o 
encerramento do 

processo

Edital de recebimento de listas ou fichas 
de apoiamento a partidos em formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018

Requerimento de impugnação  às listas 
ou fichas de apoiamento a partidos em 

formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018

Despacho de não conhecimento de 
impugnação às listas ou fichas de 

apoiamento a partidos em formação e 
notificação do impugnante

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018

Notificação para apresentação de recurso 
ao não conhecimento de impugnação às 
listas ou fichas de apoiamento a partidos 

em formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.01 - Gerir assentamento de ato partidário estadual
05.01.02 - Conferir assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.01.02.14 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

05.01.02.15 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

05.01.02.16 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

05.01.02.17 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

05.01.02.18 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

05.01.02.19 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

05.01.02.20 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

05.01.02.21 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

05.01.02.22 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de decurso de prazo sem 
apresentação de recurso ao não 

conhecimento de impugnação às listas ou 
fichas de apoiamento a partidos em 

formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018

Despacho de   conhecimento de 
impugnação às listas ou fichas de 

apoiamento a partidos em formação e 
notificação dos interessados e posterior 

remessa ao mpe

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018

Notificação dos   interessados para 
apresentação de defesa em impugnação 

às listas ou fichas de apoiamento a 
partidos em formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018

Requerimento de   defesa em impugnação 
às listas ou fichas de apoiamento a 

partidos em formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018

Certidão de decurso de prazo sem 
apresentação de defesa em impugnação 

às listas ou fichas de apoiamento a 
partidos em formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018

Despacho sobre exclusão de apoiamento 
a partidos em formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 17, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018; Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de 

maio de 2018
Despacho de   improcedência de 
impugnação às listas ou fichas de 

apoiamento a partidos em formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018

Notificação para apresentação de recurso 
ao indeferimento de impugnação às listas 

ou fichas de apoiamento a partidos em 
formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018

Certidão de decurso de prazo sem 
apresentação de recurso ao indeferimento 

de impugnação às listas ou fichas de 
apoiamento a partidos em formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.01 - Gerir assentamento de ato partidário estadual
05.01.02 - Conferir assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.01.02.23 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

05.01.02.24 Despacho de remessa ao mpe Ostensivo Físico 02 anos Eliminar

05.01.02.25 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

05.01.02.26 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

05.01.02.27 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

05.01.02.28 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos Art. 17, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

05.01.02.29 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos Art. 17, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

05.01.02.30 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo Art. 17, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

05.01.02.31 Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo Art. 13, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

05.01.02.32 Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo Art. 15, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

05.01.02.33 Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Art. 15, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

05.01.02.34 Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Não compõe processo Art. 14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de decurso de prazo sem 
apresentação de impugnação às listas ou 

fichas de apoiamento a partidos em 
formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais, Processo de conferência 
de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018

Despacho acerca de   manifestação 
doMPE

Até o 
encerramento do 

processo

Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 
2018

Declaração de ratificação do apoiamento 
a partidos em formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 14, parágrafo 7º, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de 
maio de 2018

Certidão de reversão da não aptidão do 
apoiamento a partidos em formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 14, parágrafo 7º, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de 
maio de 2018

Requerimento de exclusão do apoiamento 
a partidos em formação

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão de exclusão de apoiamento a 
partidos em formação

Até o 
encerramento do 

processo
Informação de apresentação de listas ou 

fichas de apoiamento a partidos em 
formação com indícios de ilícito

Até o 
encerramento do 

processo
Notificação do   interessado acerca de 

pendência nas listas ou fichas de 
apoiamento a partidos em formação

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo
Recurso ao não conhecimento de 
impugnação às listas ou fichas de 

apoiamento a partidos em formação

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo
Recurso ao indeferimento de impugnação 

às listas ou fichas de apoiamento a 
partidos em formação

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão de lançamento e não lançamento 
dos atestos no sapf

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.02 - Controle Partidário
05.02.01 - Examinar contas partidárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.02.01.01 Ostensivo Físico 5 anos 10 anos Eliminar Processo de prestação de contas

05.02.01.02 Ostensivo Físico 5 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo

05.02.01.03 Ostensivo Físico 5 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo

05.02.01.04 Parecer técnico de exame das contas Ostensivo Físico 5 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo

05.02.01.05 Ostensivo Digital 15 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

05.02.01.06 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

05.02.01.07 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

05.02.01.08 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

05.02.01.09 Ostensivo Digital 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório para registro de exame 
preliminar

Art. 34, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 
2015

Informação sobre existência de elementos 
mínimos para análise de prestação de 

contas

Art. 34, parágrafo 4º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de 
dezembro de 2015

Relatório de diligência para obter 
informações e documentos

Art. 35, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de 
dezembro de 2015; Art. 35, parágrafo 6º, da Resolução Tse 

nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015
Art. 36, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 

2015
Planilha de acompanhamento dos 

processos de prestação de contas dos 
diretórios estaduais partidários

Nota Técnica acerca de exame de 
prestação de contas partidárias

Art. 83, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Planilha de informação de recibos de 
doação emitidos por órgãos de direção 

municipal

Art. 83, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Planilha de informação de transferências 
intrapartidárias de recursos aos órgãos de 

direção municipais

Art. 83, inciso II, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Apostila de curso de análise de prestação 
de contas partidárias

Art. 83, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.02 - Controle Partidário
05.02.02 - Controlar multas e penalidades de partidos políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.02.02.01 Ostensivo Físico 5 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre situação de suspensão 
do fundo partidário



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.03 - Controlar filiação partidária
05.03.01 - Cadastrar presidente de Diretório Estadual e Municipal

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.03.01.01 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar

05.03.01.02 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar

05.03.01.03 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar

05.03.01.04 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar

05.03.01.05 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar

05.03.01.06 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar

05.03.01.07 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar

05.03.01.08 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho sobre inclusão  ou exclusão de 
município no escopo do diretório partidário 

estadual

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo

Art. 5º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 
7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 

agosto de 2009

Informação de agregação de município no 
escopo do diretório estadual

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo

Art. 5º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 
7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 

agosto de 2009
Certidão de cumprimento de inclusão ou 

exclusão de município no escopo do 
diretório partidário estadual

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo

Art. 5º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 
7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 

agosto de 2009

Certidão de cumprimento de exclusão de 
município no escopo do diretório estadual

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo

Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 
agosto de 2009; Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 

2010

Despacho de exclusão de município no 
escopo do diretório estadual

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo

Art. 5º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 
7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 

agosto de 2009
Informação sobre inclusão  ou exclusão 

de município no escopo do diretório 
partidário estadual

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo

Art. 5º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 
7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 

agosto de 2009

Despacho de fornecimento de senha 
filiaweb para retirada por presidente do 

diretório estadual

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo

Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 
agosto de 2009; Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 

23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 4º,Provimento Cge nº 
2, de 09 de março de 2010

Despacho sobre   cadastramento do 
presidente do diretório partidário

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo

Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 
agosto de 2009; Art. 3º, parágrafo 1º,Provimento Cge nº 2, 

de 09 de março de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.03 - Controlar filiação partidária
05.03.01 - Cadastrar presidente de Diretório Estadual e Municipal

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.03.01.09 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar

05.03.01.10 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar

05.03.01.11 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar

05.03.01.12 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar

05.03.01.13 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre pedido de obtenção de 
senha de acesso ao sistema filiaweb para 

retirada por presidente do diretório 
partidário ou por terceiro autorizado

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo

Art. 4º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 
7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 

agosto de 2009; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 
23.117, de 28 de agosto de 2009

Informação de fornecimento de senha 
filiaweb para retirada por terceiro 

autorizado pelo presidente do diretório 
estadual

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo

Art. 3º, parágrafo 1º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março 
de 2010; Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, 

de 28 de agosto de 2009

Certidão de cadastro do presidente do 
diretório partidário no sistema filiaweb

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo

Art. 4º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 
7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 

agosto de 2009; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 
23.117, de 28 de agosto de 2009

Certidão de entrega da senha de acesso 
ao sistema filiaweb para o representante 

do diretório partidário

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo

Art. 3º, parágrafo 1º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março 
de 2010; Art. 4º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 

2010; Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 
28 de agosto de 2009; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução 

Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

Ofício de requerimento de senha do 
sistema filiaweb

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo

Art. 3º, parágrafo 1º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março 
de 2010; Art. 4º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 

2010; Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 
28 de agosto de 2009; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução 

Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.03 - Controlar filiação partidária
05.03.01 - Cadastrar presidente de Diretório Estadual e Municipal

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.03.01.14 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar

05.03.01.15 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Não compõe processo

05.03.01.16 Físico 1 ano 1 ano Eliminar

05.03.01.17 Físico 1 ano 1 ano Eliminar

05.03.01.19 Relatório de   membros de órgão diretivo Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo

05.03.01.20 Recurso com manifestação do requerente Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

05.03.01.21 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo

05.03.01.22 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo

05.03.01.23 Físico 1 ano 1 ano Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de requerimento de inclusão ou 
exclusão de município do escopo do 

diretório partidário estadual

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo

Art. 5º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 
7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 

agosto de 2009

Processo para fornecimento de senha 
filiaweb ao presidente de diretório 
estadual e/ou alteração do escopo

Art. 3º, parágrafo 1º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março 
de 2010; Art. 4º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 

2010; Art. 5º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; 
Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 
agosto de 2009; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 

23.117, de 28 de agosto de 2009

Informação sobre pedido de senha 
filiaweb e retirada por presidente do 

diretório estadual

Ostensivo // 
Pessoal

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo

Art. 4º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 
7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 

agosto de 2009; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 
23.117, de 28 de agosto de 2009

Informação sobre pedido de senha 
filiaweb para presidente do diretório 

estadual e retirada por terceiro autorizado

Ostensivo // 
Pessoal

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo

Art. 3º, parágrafo 1º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março 
de 2010; Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, 

de 28 de agosto de 2009

Ostensivo // 
Pessoal

Rotina cartorária Manter cadastro de filiado nº 08, de 11 de 
novembro de 2016

Ostensivo // 
Pessoal

Intimação para   o presidente do diretório 
partidário

Ostensivo // 
Pessoal

Rotina cartorária Manter cadastro de filiado nº 08, de 11 de 
novembro de 2016

Processo para fornecimento de senha 
filiaweb ao presidente de diretório 

partidário municipal

Ostensivo // 
Pessoal

Rotina cartorária Manter cadastro de filiado nº 08, de 11 de 
novembro de 2016

Despacho de indeferimento de 
fornecimento de senha filiaweb

Ostensivo // 
Pessoal

Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do 
escopo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.03 - Controlar filiação partidária
05.03.02 - Anotar cancelamento de filiação partidária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.03.02.01 Físico 1 ano 02 anos Eliminar Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político

05.03.02.02 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

05.03.02.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

05.03.02.04 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

05.03.02.05 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político Resolução Tse nº Nº 23.117/09, de 20 de agosto de 2009

05.03.02.06 Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político Não possui fundamento legal

05.03.02.07 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político Não possui fundamento legal

05.03.02.08 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político Não possui fundamento legal

05.03.02.09 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político Não possui fundamento legal

05.03.02.10 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político Não possui fundamento legal

05.03.02.11 Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político Não possui fundamento legal

05.03.02.12 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Não possui fundamento legal

05.03.02.13 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Não compõe processo

05.03.02.14 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Requerimento para registro de desfiliação 
partidária

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse 
especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro 

de 1997
Despacho de deferimento de desfiliação 

partidária
Certidão de cumprimento de despacho de 

desfiliação partidária
Processo de cancelamento de filiação 
partidária a pedido do partido político

Comunicação de registro de desfiliação 
partidária subscrita pelo representante do 

partido político
Certidão de juntada da consulta de filiação 

partidária extraída do elo 6
Ostensivo // 

Pessoal

Certidão de juntada da consulta de 
composição partidária extraída do sgip 3

Certidão de atendimento das regras 
estatutárias do partido político

Comunicação ao   filiado da decisão do 
partido político de desfiliação

Despacho de indeferimento de desfiliação 
partidária

Notificação ao   partido político para 
saneamento quanto ao não atendimento 

às regras estatutárias do partido

Ostensivo // 
Pessoal

Notificação para intimação  do partido 
político e do filiado interessado para 

ciência da decisão

Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político, Processo de requerimento 
de lista especial

Processo de cancelamento de filiação 
partidária a pedido do filiado

Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Rotina 
cartorária Manter cadastro de filiado nº 08, de 11 de 

novembro de 2016
Informação sobre vigência do diretório 

partidário municipal extraída do sistema 
sgip 3 



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.03 - Controlar filiação partidária
05.03.03 - Processar requerimento de lista especial

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.03.03.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo de requerimento de lista especial Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

05.03.03.02 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar

05.03.03.03 Decisão de inclusão de filiação partidária Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo de requerimento de lista especial

05.03.03.04 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

05.03.03.05 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

05.03.03.06 Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo de requerimento de lista especial

05.03.03.07 Certidão de filiação  partidária - elo 6 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Não possui fundamento legal

05.03.03.08 Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo de requerimento de lista especial Não possui fundamento legal

05.03.03.09 Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo de requerimento de lista especial

05.03.03.10 Físico 1 ano 1 ano Preservar Processo de requerimento de lista especial

05.03.03.11 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

05.03.03.12 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

05.03.03.13 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

05.03.03.14 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

05.03.03.15 Petição com manifestação do partido Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Notificação para intimação de partido 
político para submeter listagem incluindo 

filiado
Informação de requerimento de lista 

especial para magistrado
Processo de requerimento de lista especial, Processo para gerir  autorização/negação do processamento 

de listas especiais de filiados
Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 

agosto de 2009
Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 
agosto de 2009; Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto 

de 2009
Formulário de acompanhamento de 

listagem especial de filiação partidária
Processo de requerimento de lista especial, Processo para gerir  autorização/negação do processamento 

de listas especiais de filiados
Processo de requerimento de lista 

especial
Requerimento para inclusão de filiado em 

lista especial
Ostensivo // 

Pessoal
Rotina cartorária Manter cadastro de filiados nº 08, de 11 de 

novembro de 2016
Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político, Processo de requerimento 

de lista especial
Notificação ao   filiado para ciência da 

decisão
Ostensivo // 

Pessoal
Relatório de comprovação de submissão 

de lista especial
Ostensivo // 

Pessoal
Rotina cartorária Manter cadastro de filiado nº 08, de 11 de 

novembro de 2016
Certidão sobre cumprimento de decisão 
de inclusão de filiação e submissão da 

listagem

Ostensivo // 
Pessoal

Rotina cartorária Manter cadastro de filiado nº 08, de 11 de 
novembro de 2016

Certidão de não apresentação do 
comprovante pelo partido

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho  determinando  intimação do 
filiado

Ostensivo // 
Pessoal

Intimação do filiado  que não conste em 
relação oficial para obtenção de certidão 

circunstanciada de filiação partidária

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho  determinando  notificação do 
partido para se manifestar no prazo 

estabelecido

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.03 - Controlar filiação partidária
05.03.04 - Processar coincidência de filiações

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.03.04.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

05.03.04.02 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo para processamento de coexistência de filiação partidária Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

05.03.04.03 Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo para processamento de coincidência de filiação partidária

05.03.04.04 Decisão de anulação de filiação partidária Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo para processamento de coincidência de filiação partidária Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

05.03.04.05 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo para processamento de coincidência de filiação partidária Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

05.03.04.06 Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo para processamento de coincidência de filiação partidária Não possui fundamento legal

05.03.04.07 Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo para processamento de coincidência de filiação partidária Não possui fundamento legal

05.03.04.08 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Não possui fundamento legal

05.03.04.09 Digital Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

05.03.04.10 Digital Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo para processamento de coexistência de filiação partidária Não possui fundamento legal

05.03.04.11 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

05.03.04.12 Digital Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo para processamento de coexistência de filiação partidária Não possui fundamento legal

05.03.04.13 Digital Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo para processamento de coexistência de filiação partidária Não possui fundamento legal

05.03.04.14 Físico Enquanto vigorar 02 anos Eliminar Processo para processamento de coexistência de filiação partidária Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo para processamento de 
coincidência de filiação partidária

Informação de duplicidade de filiações 
partidárias

Notificação para escolha de agremiação 
partidária

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 
agosto de 2009

Certidão de cancelamento de filiação 
partidária no sistema elo 6

Manifestação dos   interessados acerca 
da notificação de coexistência de filiações 

partidárias

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho    determinando vista ao 
ministério público eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Relatório de comprovação da operação - 
sistema elo 6

Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político, Processo de requerimento 
de lista especial, Processo para processamento de coincidência de filiação partidária

Processo para processamento de 
coexistência de filiação partidária

Ostensivo // 
Pessoal

Manifestação dos   interessado(s) acerca 
da coexistência de filiações partidárias

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão de apresentação de 
manifestação do(s) interessado(s)

Ostensivo // 
Pessoal

Decisão de cancelamento  
exclusão/regularização da filiação 

partidária

Ostensivo // 
Pessoal

Certidão de cancelamento  
/exclusão/regularização da filiação 

partidária no sistema elo6

Ostensivo // 
Pessoal

Intimação    aos interessados (partidos e 
filiado)

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.03 - Controlar filiação partidária
05.03.05 - Controlar anotações de processos sub judice no sistema de filiação partidária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.03.05.01 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo de controle de filiação partidária

05.03.05.02 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo de controle de filiação partidária

05.03.05.03 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo de controle de filiação partidária

05.03.05.04 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo de controle de filiação partidária

05.03.05.05 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo de controle de filiação partidária

05.03.05.06 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo de controle de filiação partidária

05.03.05.07 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo de controle de filiação partidária

05.03.05.08 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo de controle de filiação partidária

05.03.05.09 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo de controle de filiação partidária

05.03.05.10 Processo de controle de filiação partidária Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Comunicação para divulgação de 
cronograma de lista ordinária de filiados a 

partidos políticos

Art. 19, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 
1995; Art. 4º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto 

de 2009
Ofício-circular para comunicação de 
aprovação do cronograma de lista 

ordinária de filiados a partidos políticos

Art. 19, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 
1995; Art. 4º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto 

de 2009
Informação para acompanhamento dos 

processos de filiação sub judice nas 
zonas eleitorais

Art. 12, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 
2009

Despacho de solicitação de informações 
sobre o andamento dos processos de 

filiação sub judice

Art. 12, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 
2009

Ofício de solicitação de informação sobre 
o andamento de processo de filiação sub 

judice

Art. 12, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 
2009

Informação de encerramento do processo 
de filiação sub judice pela zona eleitoral

Art. 12, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 
2009

Despacho de determinação de 
arquivamento do expediente de controle 

do andamento do processo de filiação sub 
judice na zona eleitoral

Art. 12, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 
2009

Relatório de filiados  sub judice do 
sistema elo 6

Art. 12, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 
2009

Cronograma de processamento de 
relações ordinárias de filiados

Art. 19, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 
1995; Art. 4º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto 

de 2009
Art. 12, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 
2009; Art. 19, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro 
de 1995; Art. 4º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de 

agosto de 2009



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.03 - Controlar filiação partidária
05.03.06 - Gerir autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.03.06.01 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

05.03.06.02 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

05.03.06.03 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

05.03.06.04 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

05.03.06.05 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

05.03.06.06 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Comunicação de divulgação do 
cronograma de lista especial de filiados

Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de 
setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 

28 de agosto de 2009

Ofício-circular de comunicação do 
cronograma de lista especial de filiados

Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de 
setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 
28 de agosto de 2009; Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução 

Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009
Certidão de autorização de 

processamento de lista especial de 
filiados

Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de 
setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 

28 de agosto de 2009

Despacho de autorização de 
processamento de lista especial de 

filiados

Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de 
setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 
28 de agosto de 2009; Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução 

Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

Informação de autorização de 
processamento de lista especial de 

filiados

Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de 
setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 
28 de agosto de 2009; Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução 

Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009
Certidão de indeferimento de 

processamento de lista especial de 
filiados

Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de 
setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 

28 de agosto de 2009



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.03 - Controlar filiação partidária
05.03.06 - Gerir autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.03.06.07 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

05.03.06.08 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

05.03.06.09 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

05.03.06.10 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

05.03.06.11 Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de indeferimento de 
processamento de lista especial de 

filiados

Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de 
setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 
28 de agosto de 2009; Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução 

Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

Informação de indeferimento de 
processamento de lista especial de 

filiados

Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de 
setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 
28 de agosto de 2009; Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução 

Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

Cronograma de processamento de lista 
especial de filiados

Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de 
setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 
28 de agosto de 2009; Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução 

Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

Formulário de acompanhamento de listas 
especiais de filiados

Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de 
setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 
28 de agosto de 2009; Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução 

Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Provimento Cge nº 
4, de 13 de dezembro de 2005

Processo para gerir  autorização/negação 
do processamento de listas especiais de 

filiados

Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de 
setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 
28 de agosto de 2009; Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução 

Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Provimento Cge nº 
4, de 13 de dezembro de 2005



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

05 - Partidos Políticos
05.03 - Controlar filiação partidária
05.03.06 - Gerir autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

05.03.06.12 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

05.03.06.13 Físico 1 ano 1 ano Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de processamento de lista 
especial de filiados

Ostensivo // 
Pessoal

Relatório de processamento de lista 
especial - elo 6

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.01 - Gerir o planejamento das eleições
06.01.01 - Gerir a regulamentação eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.01.01.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

06.01.01.02 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

06.01.01.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

06.01.01.04 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

06.01.01.05 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

06.01.01.06 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

06.01.01.07 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Resolução de designação de juízos 
responsáveis pela prestação de contas de 

campanha em eleições municipais

Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas 
pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, 

de 30 de setembro de 1997
Resolução de designação de juízos 
responsáveis pela fiscalização da 

propaganda eleitoral

Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas 
pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, 

de 30 de setembro de 1997
Resolução de designação de juízos 

responsáveis pelo julgamento de 
representações em eleições municipais

Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas 
pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, 

de 30 de setembro de 1997
Resolução de designação de juízos 

responsáveis pelo registro de 
candidaturas

Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas 
pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, 

de 30 de setembro de 1997
Resolução de designação de juízos 

responsáveis pelo polos de carga das 
urnas eletrônicas

Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas 
pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, 

de 30 de setembro de 1997
Resolução acerca de designação de 
juízes para julgar impugnações às 

pesquisas

Art. 33, da Lei Ordinária nº 9.504, de 30 de setembro de 
1997; Art. 16, da Resolução Tse nº 23.453, de 15 de 

dezembro de 2015

Resolução acerca de designação de 
juízes eleitorais para julgamento de 

representações

Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas 
pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, 

de 30 de setembro de 1997; Art. 96, da Lei Federal nº 
9.504, de 30 de setembro de 1997



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.01 - Gerir o planejamento das eleições
06.01.01 - Gerir a regulamentação eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.01.01.08 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo para realização da votação paralela

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Resolução de designação de comissão de 
auditoria de funcionamento das urnas 

eletrônicas

Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas 
pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, 

de 30 de setembro de 1997



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.01 - Gerir o planejamento das eleições
06.01.02 - Gerir designações de responsabilidade de Juízos nas Eleições

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.01.02.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

06.01.02.02 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

06.01.02.03 Certidão de publicação de ato Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ato de alteração de juízo responsável por 
atribuição especial de eleição

Art. 26, inciso XIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014

Processo de designação de juízos 
responsáveis por atribuição especial de 

eleição

Art. 26, inciso XIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.01 - Gerir o planejamento das eleições
06.01.03 - Realizar e executar o Planejamento Integrado das Eleições

06.01.03.01 Ostensivo Digital 5 anos 2 anos Preservar Não compõe processo Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

06.01.03.02 Ostensivo Digital 8 anos 4 anos Preservar Não compõe processo Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

06.01.03.03 Formulário de estruturação de dados Ostensivo Digital 4 anos 2 anos Preservar Não compõe processo Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

06.01.03.04 Ostensivo Digital 4 anos 2 anos Preservar Não compõe processo Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

Processo de monitoramento do plano 
integrado das eleições

Processo de construção do planejamento 
integrado das eleições

Processo de encaminhamento de 
propostas relacionadas ao planejamento 

das eleições



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.01 - Gerir o planejamento das eleições
06.01.04 - Avaliar eleições

06.01.04.01 Ostensivo Digital 4 anos 2 anos Preservar Não compõe processo Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

06.01.04.02 Ostensivo Digital 4 anos 2 anos Preservar Não compõe processo Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

06.01.04.03 Ostensivo Digital 4 anos 2 anos Preservar Não compõe processo Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

06.01.04.04 Ostensivo Digital 8 anos 4 anos Preservar Não compõe processo Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

06.01.04.05 Ostensivo Digital 4 anos 2 anos Preservar Não compõe processo Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

Processo de monitoramento do Resultado 
da Avaliação das Eleições

Planilha de acompanhamento da 
execução das melhorias

Planilha de contribuição de servidores e 
magistrados

Processo de elaboração e execução do 
projeto realizar avaliação das eleições

Processo de execução das melhorias 
decorrentes da avaliação das eleições



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.02 - Preparar mesas receptoras
06.02.01 - Gerir programa Mesário Voluntário

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.02.01.01 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

06.02.01.02 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

06.02.01.03 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

06.02.01.04 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Eliminar Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

06.02.01.05 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Eliminar Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

06.02.01.06 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Eliminar Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

06.02.01.07 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

06.02.01.08 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

06.02.01.09 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

06.02.01.10 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Aviso de divulgação para início das 
atividades de mesário voluntário

Processo de realização de parcerias para a
captação de mesários voluntários

Convênio de cooperação e parceria para 
concessão de horas de estágio aos 

estudantes de direito que servirem como 
mesários

Processo de realização de parcerias para a
captação de mesários voluntários

Ofício-circular de proposta para parceria 
entre o tre/rj e as universidades para 

trabalho de mesário voluntário

Processo de realização de parcerias para a
captação de mesários voluntários

Mensagem para encaminhamento de 
ofício-circular vpcre e o termo de parceria 
para as universidades para trabalho de 

mesário voluntário

Processo de realização de parcerias para a
captação de mesários voluntários

Termo de adesão ao programa Mesário 
Universitário

Processo de realização de parcerias para a
captação de mesários voluntários

Planilha de controle das tratativas com as 
instituições de ensino superior para 

trabalho de mesário voluntário

Processo de realização de parcerias para a
captação de mesários voluntários

Informação de inicialização e  
encerramento dos trabalhos de parceria 
com as instituições de ensino superior 

para trabalho de mesário voluntário

Processo de realização de parcerias para a
captação de mesários voluntários

Guia de remessa de cartaz de publicidade 
das parcerias com as instituições de 

ensino superior para mesário voluntário

Processo de realização de parcerias para a
captação de mesários voluntários

Processo de realização de parcerias para 
a

captação de mesários voluntários
Despacho com autorização acerca de 

atividades do mesário voluntário
Processo de realização de parcerias para a

captação de mesários voluntários
Art. 06º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro 

de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.02 - Preparar mesas receptoras
06.02.02 - Gerir constituição de  mesas receptoras de votos e de justificativas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.02.02.01 Carta de convocação de mesário Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais

06.02.02.02 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.02.02.03 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.02.04 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 34, de 30 de junho de 2016

06.02.02.05 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais

06.02.02.06 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais Rotina cartorária nº 34, de 30 de junho de 2016

06.02.02.07 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais

06.02.02.08 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 34, de 30 de junho de 2016

06.02.02.09 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Preservar Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais

06.02.02.10 Ostensivo Físico Ano do exercício 8 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.02.02.11 Ostensivo Físico Ano do exercício 8 anos Eliminar Processo de prestação de contas de fornecimento de alimentação a mesários e outros colaboradores Não possui fundamento legal

06.02.02.12 Ostensivo Físico Ano do exercício 8 anos Eliminar Processo de prestação de contas de fornecimento de alimentação a mesários e outros colaboradores Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o atendimento 
do pedido

Art. 120, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965

Edital de audiencia  pública de nomeação 
de mesários e apoio logístico

Art. 120, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965

Termo de ciência de nomeação e 
compromisso dos nomeados para os 

trabalhos eleitorais

Art. 120, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965

Ofício para encaminhamento para 
empregador

Declaração de reunião para treinamento 
de mesário ou apoio logístico

Até a retirada do 
documento

Art. 98, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas 
pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, 

de 30 de setembro de 1997
Declaração de convocação para posse de 

eleitor
Até a retirada do 

documento

Declaração de trabalho de membro de 
mesa receptora e apoio logístico

Até a retirada do 
documento

Art. 98, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas 
pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, 
de 30 de setembro de 1997; Rotina cartorária nº 34, de 30 

de junho de 2016
Requerimento de dispensa de 

convocação para o serviço eleitoral

Ata das mesas receptoras de voto e de 
justificativa

Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014; Art. 
128, inciso II, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 
de julho de 1965; Art. 133, inciso XII, da Lei Federal Código 

eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

Processo de prestação de contas de 
fornecimento de alimentação a mesários e 

outros colaboradores
Formulário demonstrativo de prestação de 

contas de concessão de auxílio 
alimentação para mesários e outros 

colaboradores
Formulário de detalhamento de utilização 

de vales refeição



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.02 - Preparar mesas receptoras
06.02.02 - Gerir constituição de  mesas receptoras de votos e de justificativas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.02.02.13 Ostensivo Físico Ano do exercício 8 anos Eliminar Processo de prestação de contas de fornecimento de alimentação a mesários e outros colaboradores Não possui fundamento legal

06.02.02.14 Ostensivo Físico Ano do exercício 8 anos Eliminar Processo de prestação de contas de fornecimento de alimentação a mesários e outros colaboradores Não possui fundamento legal

06.02.02.15 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.02.16 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Preservar Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais

06.02.02.17 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais

06.02.02.18 Ata geral de justificativa no segundo turno Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais Não possui fundamento legal

06.02.02.19 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.02.20 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

06.02.02.21 Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

06.02.02.22 Físico 1 ano 2 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Recibo de entrega de vales refeição a 
mesários

Recibo de entrega de vales refeição a 
outros colaboradores

Processo de composição de mesa 
receptora - ausência aos trabalhos 

eleitorais

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016

Ata da audiencia  pública de nomeação 
de mesários administradores de prédio e 

auxiliares dos trabalhos eleitorais

Art. 120, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965

Carta de convocação para treinamento de 
mesário

Até o atendimento 
do pedido

Art. 98, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas 
pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, 

de 30 de setembro de 1997

Requerimento de justificativa  ou pedido 
de arbitramento de multa de mesário 

faltoso

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016
Informação acerca de não apresentação 
de requerimento de justificativa ou pedido 

de arbitramento de multa de mesário 
faltoso

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016

Extrato do espelho do cadastro do eleitor 
no sistema elo

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016

Termo de posse dos nomeados para os 
trabalhos eleitorais

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.02 - Preparar mesas receptoras
06.02.02 - Gerir constituição de  mesas receptoras de votos e de justificativas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.02.02.23 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

06.02.02.24 Certidão de nomeação do mesário faltoso Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

06.02.02.25 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

06.02.02.26 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

06.02.02.27 Certidão de anotação do ase 175-1 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

06.02.02.28 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

06.02.02.29 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ata de registro dos trabalhos da mesa 
receptora

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016
Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016

Decisão de autorização de nomeação de 
eleitor de outra zona eleitoral

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016

Despacho sobre justificativa de mesário 
faltoso

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016
Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016
Despacho de ciência do mesário faltoso 
acerca do deferimento de justificativa e 

posterior arquivamento

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016

Notificação acerca do deferimento de 
justificativa de mesário faltoso

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.02 - Preparar mesas receptoras
06.02.02 - Gerir constituição de  mesas receptoras de votos e de justificativas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.02.02.30 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

06.02.02.31 Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.02.32 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.02.33 Certidão de anotação do ase 078-1 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.02.34 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.02.35 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.02.36 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de arbitramento de multa a 
mesário faltoso e remessa ao mpe

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016

Mandado de intimação do mesário faltoso 
acerca do arbitramento de multa

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016
Certidão de transcurso do prazo para 

recurso contra o arbitramento de multa a 
mesário faltoso

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016
Até o 

encerramento do 
processo

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016

Guia de recolhimento de multa com o 
comprovante de pagamento

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016

Mensagem com registro de cópia de guia 
de multa e comprovante de pagamento

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016
Certidão de decurso do prazo sem 

comprovação de pagamento de multa de 
mesário faltoso

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.02 - Preparar mesas receptoras
06.02.02 - Gerir constituição de  mesas receptoras de votos e de justificativas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.02.02.37 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.02.38 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.02.39 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.02.40 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.02.41 Processo de requerimento de mesário Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.02.42 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.02.43 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de anotação de débito no livro 
de inscrição de multas eleitorais e 

arquivamento do processo

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016
Certidão de cumprimento de despacho de 
anotação de débito no livro de inscrição 

de multas eleitorais

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016
Despacho de baixa de anotação de débito 
no livro de inscrição de multas eleitorais e 

arquivamento do processo

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016
Certidão de cumprimento de despacho de 

baixa de anotação de débito no livro de 
inscrição de multas eleitorais

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 

de novembro de 2016

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, 
da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse 

especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de 

março de 2008
Despacho de ciência do mesário faltoso 
acerca do deferimento de requerimento 

para dispensa ou declaração de 
prescrição de multa e posterior 

arquivamento

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; 
Resolução Tse nº 21.823, de 15 de junho de 2004

Notificação sobre requerimento de 
mesário faltoso para dispensa ou 
declaração de prescrição de multa

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; 
Resolução Tse nº 21.823, de 15 de junho de 2004



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.02 - Preparar mesas receptoras
06.02.02 - Gerir constituição de  mesas receptoras de votos e de justificativas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.02.02.44 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

06.02.02.45 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Portaria Tse nº 154, de 24 de fevereiro de 2017

06.02.02.46 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não informado

06.02.02.47 Ficha cadastral de mesário Físico 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não informado

06.02.02.48 Ofício de solicitação de ASE 183 e 167 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não informado

06.02.02.49 Digital 2 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 22.098, de 06 de outubro de 2005

06.02.02.50 Digital Nenhum 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.02.51 Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não informado

06.02.02.52 Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.02.02.53 Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.02.02.54 Digital 2 anos Nenhum Eliminar

06.02.02.55 Ostensivo Digital 1 ano 10 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Dg nº 11, de 11 de novembro de 2022

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de intimação do mesário faltoso 
acerca do arbitramento de multa

Até o 
encerramento do 

processo
Processo de concessão de auxílio 

alimentação para mesários e outros 
colaboradores

Ofício de autorização de convocação de 
eleitor

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Processo para autorização de convocação 
de eleitor de ze diversa

Ostensivo // 
Pessoal

Processo para nomeação e convocação 
para os trabalhos eleitorais - zonas 

eleitorais

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução Tse (de atos gerais do processo eleitoral para as 
eleições 2020) nº 23.611, de 19 de dezembro de 

2019;Manual Do sistema elo nº 4.207, de 31 de julho de 
2020;Art. 119 em diante, da Lei Federal Nº nº 4.737, de 15 

de julho de 1965
Edital de substituição de nomeação de 

eleitores para os trabalhos eleitorais
Ostensivo // 

Pessoal

Carta de convocação para os 
componentes da junta eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Até o atendimento 
do pedido

Rotina cartorária nº 34, de 02 de agosto de 2018;Resolução 
Tse nº 23.601, de 12 de dezembro de 2019

Certidão de anotação de ausência ou 
abandono de função eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 120, parágrafo 3º, da Lei Federal Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1965

Edital de nomeação para trabalhos 
eleitorais

Ostensivo // 
Pessoal

Planilha consolidada de conversão de 
auxílio alimentação em pecúnia



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.02 - Preparar mesas receptoras
06.02.03 - Gerir composição de Juntas Eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.02.03.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de criação de juntas eleitorais

06.02.03.02 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de criação de juntas eleitorais

06.02.03.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo

06.02.03.04 Processo de criação de juntas eleitorais Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo

06.02.03.05 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de criação de juntas eleitorais

06.02.03.06 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de criação de juntas eleitorais

06.02.03.07 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de criação de juntas eleitorais

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Resolução acerca de aprovação dos 
membros das juntas eleitorais

Art. 30, inciso V, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 
1965

Edital de divulgação dos nomes indicados 
para comporem as juntas eleitorais

Art. 36, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho 
de 1965

Edital de nomeação de escrutinadores 
auxiliares e secretario - geral de junta 

eleitoral

Art. 38, da Lei Ordinária Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Art. 39, da Lei Ordinária Código eleitoral nº 

4.737, de 15 de julho de 1965
Art. 36, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho 

de 1965
Certidão em processo de criação de 

juntas eleitorais
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010
Informação em processo de criação de 

juntas eleitorais
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010
Despacho em processo de criação de 

juntas eleitorais
Art. 36, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho 

de 1965



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.02 - Preparar mesas receptoras
06.02.04 - Gerir logística e infraestrutura - votação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.02.04.01 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.02.04.02 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.02.04.03 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.04.04 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de habilitação de voto em trânsito e transferência temporária de militares

06.02.04.05 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de habilitação de voto em trânsito e transferência temporária de militares

06.02.04.06 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de habilitação de voto em trânsito e transferência temporária de militares

06.02.04.07 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de habilitação de voto em trânsito e transferência temporária de militares

06.02.04.08 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de habilitação de voto em trânsito e transferência temporária de militares

06.02.04.09 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não compõe processo

06.02.04.10 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não compõe processo

06.02.04.11 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não compõe processo

06.02.04.12 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não compõe processo

06.02.04.13 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não compõe processo

06.02.04.14 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não compõe processo

06.02.04.15 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não compõe processo

06.02.04.16 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não compõe processo

06 - Eleições
06.02 - Preparar mesas receptoras
06.02.04 - Gerir logística e infraestrutura - votação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.02.04.17 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não compõe processo

06.02.04.18 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de requisição para fins de eleição - 
diversos

Art. 135, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Art. 347, da Lei Federal Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 35, inciso IV, da Lei 

Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; 
Art. 35, inciso XIII, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, 
de 15 de julho de 1965; Art. 3º, parágrafo 2º, da Lei Federal 

nº 6.091, de 15 de agosto de 1974; Resolução Tse nº 
23.450, de 03 de dezembro de 2015

Edital de designação da localização das 
seções eleitorais

Art. 135, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965

Processo de habilitação de voto em 
trânsito e transferência temporária de 

militares

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 233 a, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 
de julho de 1965

Ofício em processo de habilitação para 
voto em trânsito e transferência 

temporária de militares

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 233 a, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 
de julho de 1965

Informação em processo de habilitação 
para voto em trânsito e transferência 

temporária de militares

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 233 a, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 
de julho de 1965

Despacho em processo de habilitação 
para voto em trânsito e transferência 

temporária de militares

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 233 a, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 
de julho de 1965

Certidão em processo de habilitação para 
voto em trânsito e transferência 

temporária de militares

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 233 a, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 
de julho de 1965

Aviso em processo de habilitação para 
voto em trânsito e transferência 

temporária de militares

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 233 a, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 
de julho de 1965

Processo de habilitação do voto dos 
presos provisórios e dos adolescentes 

internados

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 
2019

Informação em processo de habilitação do 
voto dos presos provisórios e dos 

adolescentes internados

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 
2019

Despacho em processo de habilitação do 
voto dos presos provisórios e dos 

adolescentes internados

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 
2019

Ofício de proposta para parceria para 
atividades de habilitação do voto dos 

presos provisórios e dos adolescentes 
internados

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 
2019

Ata de registro sobre habilitação do voto 
dos presos provisórios e adolescentes 

internados

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 
2019

Termo de cooperação para habilitação do 
voto dos presos provisórios e 

adolescentes internados

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 
2019

Lista de presença em reunião sobre 
habilitação do voto dos presos provisórios 

e adolescentes internados

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 
2019

Ofício-circular sobre habilitação do voto 
dos presos provisórios e adolescentes 

internados

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 
2019

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório da habilitação do voto dos 
presos provisórios e adolescentes 

internados

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 
2019

Processo para requisição e preparação 
dos locais de votação

Art. 35, 135 e 137, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho 
de 1965



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06.02.04.19 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.02.04.20 Ostensivo Digital 2 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.04.21 Edital de preparação de urnas eletrônicas Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.02.04.22 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.02.04.23 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.04.24 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.04.25 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo

06.02.04.26 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.02.04.27 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.02.04.28 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.02.04.29 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.02.04.30 Formulário de vistoria de local de votação Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.02.04.31 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

Edital de convocação para conferência 
visual de dados e eventuais ajustes de 

data e hora
Processo de cerimônias públicas para 

preparação das urnas e verificação dos 
sistemas eleitorais pelos juízos eleitorais - 

eleições

Art. 61 ao art. 81, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de 
dezembro de 2019; Art. 72 e art. 73 da Resolução Tse nº 

23.603, de 12 de dezembtro de 2019

Edital de liberação da fase de 
gerenciamento do sistot

Edital para cerimônia de conferência 
visual dos dados e procedimentos pós 

preparação das urnas

Art. 94, da Resolução Tse nº 23.669, de 14 de dezembro de 
2021;Art. 95, da Resolução Tse nº 23.669, de 14 de 

dezembro de 2021;Art. 96, da Resolução Tse nº 23.669, de 
14 de dezembro de 2021

Edital de convocação para 
acompanhamento da emissão de 

zerésima do sistot

Art. 197, da Resolução Tse nº 23.669, de 14 de dezembro 
de 2021

Edital da audiência de verificação dos 
sistemas transportador e je-connect

Art. 43, da Resolução Tse nº 23.673, de 14 de dezembro de 
2021

Edital da cerimônia de recuperação dos 
arquivos de urna

Relatório circunstanciado sobre locais de 
votação

Art. 35, 135 e 137, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho 
de 1965

Despacho de determinação de 
providências relativas a locais de votação

Art. 35, 135 e 137, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho 
de 1965

Relatório do sistema elo sobre locais de 
votação

Art. 35, 135 e 137, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho 
de 1965

Art. 35, 135 e 137, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho 
de 1965

Mapa com planejamento das rotas de 
transporte de materiais urnas e mídias

Art. 99, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.669, de 14 de 
dezembro de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.03 - Sistemas Eleitorais
06.03.01 - Gerir sistemas eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.03.01.01 Ostensivo Físico 2 anos 02 anos Preservar Não compõe processo

06.03.01.02 Aviso sobre instalação de sistema eleitoral Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.01.03 Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.01.04 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.01.05 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.01.06 Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.01.07 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

06.03.01.08 Aviso sobre geração de mídias Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.01.09 Aviso sobre utilização do sistema vap Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo

06.03.01.10 Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.01.11 Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.01.12 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.01.13 Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.01.14 Ostensivo Físico 4 anos 4 anos Preservar Processo de apuração de eleições

06.03.01.15 Ostensivo Digital 4 anos 4 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.01.16 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

06.03.01.17 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Formulário para captação da assinatura 
do presidente na emissão de títulos 

eleitorais

Art. 23, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de 
outubro de 2003

Aviso sobre verificação e validação de 
fotos na urna eletrônica

Aviso sobre certificação e autenticação de 
urnas eletrônicas

Aviso sobre disponibilização de curso 
sobre sistemas eleitorais

Aviso sobre quantidade de mídias a ser 
gerada pelos cartórios

Aviso sobre oficialização de sistemas 
eleitorais

Art. 122, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 
2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

Art. 30, inciso II, da Resolução Tse (muda a cada eleição) nº 
23.458, de 15 de dezembro de 2015

Aviso sobre leitura  e transmissão da 
tabela de correspondência

Aviso sobre log e cópia de segurança do 
sistema gedai-ue

Aviso sobre preparação de urnas de 
justificativa para o segundo turno

Aviso sobre procedimento  pós eleições 
para guarda de mídias de urna eletrônica

Relatório de zerésima do sistema de 
gerenciamento

Art. 123, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 
2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

Relatório de espelho de diretório para 
arquivo de urna

Aviso sobre fechamento do sistema de 
candidaturas

Art. 56, da Resolução TSE nº 23.455, de 15 de dezembro 
de 2015

Aviso de recomendações  finais para os 
cartórios eleitorais referentes aos 

sistemas eleitorais



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.03 - Sistemas Eleitorais
06.03.01 - Gerir sistemas eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.03.01.18 Ostensivo Digital 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.01.19 Aviso sobre simulado de sistema eleitoral Ostensivo Digital 1 ano 2 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.01.20 Ostensivo Digital 1 ano 2 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.01.21 Processo para gerir sistemas eleitorais Ostensivo Digital 2 ano 2 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Aviso sobre disponibilização do roteiro de 
carga

Roteiro para realização de simulado de 
sistema eleitoral



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.03 - Sistemas Eleitorais
06.03.02 - Gerir instruções, testes e simulados - sistemas eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.03.02.01 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.02 Roteiro de carga de urnas para simulados Ostensivo Digital 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.03 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.04 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.05 Ostensivo Digital 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.06 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.07 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.08 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.09 Roteiro para realização de simulado de he Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.10 Manual de utilização do sistema elo Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.03.02.11 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.03.02.12 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.13 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.03.02.14 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.15 Ostensivo Digital 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.16 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

06.03.02.17 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.18 Roteiro de contingências de urnas Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Roteiro de geração de mídias para 
simulado de urnas

Roteiro de votação e encerramento de 
urnas em simulados

Roteiro para utilização do flash backup 
restore

Instrução para carga de urnas de 
treinamento

Roteiro para realização de simulado de 
registro de candidaturas

Roteiro para realização de simulado de 
transmissão e totalização de votos

Roteiro para transferência da base de 
dados para o simulado

Art. 1º, parágrafo Único, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 
de outubro de 2013

Aviso sobre agregação de seções 
eleitorais

Art. 1º, da Resolução Tre-rj (muda a cada eleição - 
resolução que contempla a agregação de seções) nº 953, 

de 01 de junho de 2016
Aviso sobre conferência de endereço das 

seções eleitorais

Mensagem sobre cadastro de mesas 
receptoras de justificativas

Resolução Tre-rj (muda a cada eleição - resolução que 
contempla a constituição de mesas receptoras de 

justificativas) nº 954, de 13 de junho de 2016
Instrução para certificação e autenticação 

de urnas eletrônicas
Lista de quantidade de mídias a ser 

gerada pelos cartórios eleitorais
Roteiro de oficialização de sistemas 

eleitorais
Art. 122, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 

2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015
Roteiro para criação de autorização no 

odin



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.03 - Sistemas Eleitorais
06.03.02 - Gerir instruções, testes e simulados - sistemas eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.03.02.19 Roteiro de geração de mídias Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo

06.03.02.20 Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo

06.03.02.21 Roteiro de operações do vvfoto Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Preservar Não compõe processo

06.03.02.22 Roteiro de utilização do vap Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

06.03.02.23 Roteiro de oficialização do gedai-ue Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.24 Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.25 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.26 Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.27 Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.28 Ostensivo Digital 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.29 Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.03.02.30 Roteiro de carga para eleição Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo

06.03.02.31 Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo

06.03.02.32 Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo

06.03.02.33 Roteiro de instalação de sistema eleitoral Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Art. 21, da Resolução Tse - atos preparatórios (muda a cada 
eleição) nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

Roteiro de leitura e transmissão da tabela 
de correspondência

Art. 35, da Resolução Tse - atos preparatórios (muda a cada 
eleição) nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

Art. 36, parágrafo Único, da Resolução Tse (muda a cada 
eleição) nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

Art. 30, inciso II, da Resolução Tse (muda a cada eleição) nº 
23.458, de 15 de dezembro de 2015

Roteiro para log e cópia de segurança do 
gedai-ue

Aviso de simulado de transmissão e 
totalização de votos

Manual de utilização do sistema de 
registro de candidaturas

Manual de utilização do sistema de 
horário eleitoral

Manual de utilização do recuperador de 
dados e do sistema de apuração

Manual de utilização dos sistemas de 
totalização

Art. 24, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 
2015

Roteiro de carga para o segundo turno da 
eleição

Art. 26, da Resolução Tse nº 23.456, de 15 de dezembro de 
2015

Roteiro de carga de mesa para segundo 
turno

Art. 24, da Resolução Tse - atos preparatórios (muda a cada 
eleição) nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.04 - Preparar urnas
06.04.01 - Gerir polos eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.04.01.01 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

06.04.01.02 Ostensivo Físico 1 ano 140 anos Preservar Não compõe processo

06.04.01.03 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

06.04.01.04 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.04.01.05 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.04.01.06 Edital de audiencia de geração de mídias Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.04.01.07 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.04.01.08 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.04.01.09 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.04.01.10 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ata de oficialização do sistema de 
gerenciamento

Art. 122, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 
2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

Ata de ajuste do horário e/ou calendário 
interno da urna eletrônica

Art. 28, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 
2015

Ata de substituição de urna eletrônica 
sorteada para a votação paralela

Art. 45, da Resolução Tse nº 23.458, de 24 de dezembro de 
2015; Art. 55, da Resolução Tse nº 23.458, de 24 de 

dezembro de 2015
Ata de manutenção das urnas eletrônicas 

que apresentaram defeito
Art. 180, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 

2015
Edital de audiencia de carga e lacração 

das urnas
Art. 24, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 

2015
Art. 21, parágrafo 3º, da Resolução nº 23.456, de 15 de 

dezembro de 2015
Edital de audiencia de nova carga de urna 

eletrônica
Art. 29, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 

2015
Edital de oficialização do sistema de 

gerenciamento
Art. 122, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 

2015

Edital de verificação de dados data e hora 
contingência e nova carga para urna 

eletrônica

Art. 27, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 
2015; Art. 28, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro 

de 2015; Art. 29, da Resolução nº 23.456, de 15 de 
dezembro de 2015

Tabela para aprovação de cronograma de 
atividades do polo

Art. 24, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 
2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.04 - Preparar urnas
06.04.02 - Gerir logística de preparação de urnas eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.04.02.01 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de contratação de soluções de tic, Processo de encerramento do exercício

06.04.02.02 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

06.04.02.03 Físico 1 ano 5 anos Preservar

06.04.02.04 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar

06.04.02.05 Ostensivo Físico 4 anos 4 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.04.02.06 Extrato de carga de urnas eletrônicas Ostensivo Físico 4 anos 4 anos Eliminar Não compõe processo

06.04.02.07 Ostensivo Físico Nenhum 140 anos Preservar Não compõe processo

06.04.02.08 Ata de geração de mídias Ostensivo Físico Nenhum 140 anos Preservar Não compõe processo

06.04.02.09 Edital de carga de urnas eletrônicas Ostensivo Físico Nenhum 02 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Estudos de contratação de serviços de 
apoio a realização das eleições

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Art. 11, da Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 
2010; Art. 12, da Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 
2013; Art. 9º, da Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 

2013
Processo de acompanhamento da 
execução do contrato de apoio a 

realização das eleições

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Art. 73, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Memorando de encaminhamento de nota 
fiscal do contrato de apoio a realização de 

eleições

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com 
dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 14, da Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho 
de 2016; Art. 73, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993
Ofício de comunicação  à empresa 
prestadora do serviço de apoio à 

realização das eleições

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas

Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Formulário de acompanhamento do 
procedimento de carga de urna eletrônica

Art. 34, parágrafo 4º, da Resolução Tse - atos preparatórios 
(muda a cada eleição) nº 23.456, de 15 de dezembro de 

2015

Edital de geração de mídias para urna 
eletrônica

Art. 21, parágrafo 3º, da Resolução Tse - atos preparatórios 
(muda a cada eleição) nº 23.456, de 15 de dezembro de 

2015
Art. 22, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 

2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015
Art. 24, da Resolução Tse - atos preparatórios (muda a cada 

eleição) nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.04 - Preparar urnas
06.04.02 - Gerir logística de preparação de urnas eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.04.02.10 Ostensivo Físico Nenhum 140 anos Preservar Não compõe processo

06.04.02.11 Relatório de ambiente de votação Ostensivo Físico 4 anos 4 anos Preservar Processo de apuração de eleições

06.04.02.12 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

06.04.02.13 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ata de carga de urnas eletrônicas - 
eleições oficiais

Art. 34, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 
2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

Art. 20, da Resolução Tse de atos preparatórios para a 
eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

Formulário de acompanhamento da 
execução do contrato de apoio à 

realização das eleições

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Ordem de serviço de apoio à realização 
das eleições

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 2º, inciso XIX, da Resolução Tse nº 23.234, de 25 de 
março de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.04 - Preparar urnas
06.04.03 - Distribuir e coletar urnas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.04.03.01 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de encaminhamento de 
cronograma de transporte de urnas 

eletrônicas



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.05 - Captar votos e auditar sistema de votação
06.05.01 - Realizar votação paralela

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.05.01.01 Aviso de divulgação de sorteio de seções Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo para realização da votação paralela

06.05.01.02 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo para realização da votação paralela

06.05.01.03 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.05.01.04 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo para realização da votação paralela

06.05.01.05 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo para realização da votação paralela

06.05.01.06 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo para realização da votação paralela

06.05.01.07 Ostensivo Digital 1 ano 2 anos Preservar Não compõe processo

06.05.01.08 Ostensivo Digital 1 ano 2 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.05.01.09 Ostensivo Digital 1 ano 2 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas 
pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, 

de 30 de setembro de 1997
Edital acerca de informação do local de 

realização da auditoria por meio de 
votação paralela

Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas 
pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, 

de 30 de setembro de 1997

Processo para realização da votação 
paralela

Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas 
pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, 

de 30 de setembro de 1997
Certidão em processo para realização da 

votação paralela
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010

Informação em processo para realização 
da votação paralela

Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas 
pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, 

de 30 de setembro de 1997; Resolução Regulamento 
interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 

2010

Despacho em processo para realização 
da votação paralela

Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas 
pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, 

de 30 de setembro de 1997
Processo de registro das atividades 

desenvolvidas pela Comissão de Auditoria 
da Votacão Eletrônica

Art. 51 em diante., da Resolução TSE nº 23.603, de 12 de 
dezembro de 2019; Art. 66, parágrafo 6º, da Lei Federal nº 

9.504, de 30 de setembro de 1997
Despacho em processo para realizacão 

da auditoria de votacão eletrônica
Edital em processo para realizacão da 

auditoria da votacão eletrônica
Art. 52, parágrafo 1º, da Resolução TSE nº 23.603, de 12 de 

dezembro de 2019



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.05 - Captar votos e auditar sistema de votação
06.05.02 - Gerir captação de votos e monitoramento

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.05.02.01 Relatório de zerésima de urna eletrônica Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.05.02.02 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.05.02.03 Caderno de votação Ostensivo Físico 8 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.05.02.04 Cédula de votação apurada Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo Não informado

06.05.02.05 Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo Res.-TSE nº 21538/2003, art. 54, parágrafo 2

06.05.02.06 Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo Não informado

06.05.02.07 Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.05.02.08 Recibo de entrega de material de votação Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não informado

06.05.02.09 Título eleitoral recuperado Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo Não informado

06.05.02.10 Relatório de carga de urnas eletrônicas Físico
4 anos

Nenhum Eliminar Não compõe processo Não informado

06.05.02.11 Boletim de identificação de mesários Ostensivo Físico 2 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Art. 38, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 
2015

Ofício para credenciamento de fiscais de 
partidos políticos

Art. 54, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 
2003

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Comprovante de votos impressos 
(Espelho)

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo
Cédula de votação impressa na urna de 

plástico
Ostensivo // 

Pessoal
Até o trânsito em 

julgado

Comprovante de comparecimento à 
eleição que permaneceu junto ao caderno 

de votação (canhoto)

Ostensivo // 
Pessoal

Até finalizado o 
processamento do 
arquivo de faltosos 

pelo TSE

Art. 55, III da Resolução TSE nº 21.538/2003, de 14 de 
outubro de 2003; Art. 231 da Resolução TSE nº 

23.611/2019, de 19 de dezembro de 2019

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo
Ostensivo // 

Pessoal

Até a data-limite 
para conclusão do 
processamento no 

sistema dos 
arquivos da 

presença dos 
mesários gerados 

pela urna 
eletrônica no turno 

respectivo

Art. 90, inciso VI, da Resolução TSE nº 23.611, de 27 de 
dezembro de 2019



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.06 - Gerir prestação de contas
06.06.01 - Gerir logística e infraestrutura - prestação de contas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.06.01.01 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.06.01.02 Ostensivo Digital 8 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando para sugestão da quantidade 
necessária de analistas a serem 

requisitados para análise de contas 
eleitorais

Art. 30, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997

Planilha para cálculo da quantidade 
necessária de analistas a serem 

requisitados para análise de contas 
eleitorais

Art. 30, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.06 - Gerir prestação de contas
06.06.02 - Orientar partidos políticos e zonas eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.06.02.01 Ostensivo Digital 8 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.06.02.02 Ostensivo Digital 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.06.02.03 Ostensivo Digital 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Plano de curso de prestação de contas 
eleitorais

Art. 83, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Apostila de curso acerca de prestação de 
contas eleitorais

Art. 83, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Nota Técnica de orientação sobre 
prestação de contas eleitoral

Art. 83, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.06 - Gerir prestação de contas
06.06.03 - Gerir prestação de contas de campanha - Candidatos e Partidos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.06.03.01 Ostensivo Digital 4 anos 15 anos Preservar Não compõe processo

06.06.03.02 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.03 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.04 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Processo de prestação de contas , Processo de recurso  eleitoral

06.06.03.05 Ostensivo Digital 8 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.06.03.06 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.07 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.08 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

06.06.03.09 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.10 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.11 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Edital de impugnação à prestação de 
contas de campanha eleitoral - eleições - 

diretórios estaduais

Art. 51, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 
2015

Informação acerca de prestação de 
contas de campanha eleitoral dos 

diretórios regionais

Art. 82, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Relatório para expedição de diligências de 
diretório regional

Até o trânsito em 
julgado

Art. 30, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997

Parecer técnico acerca de prestação de 
contas de campanha eleitoral de diretório 

regional e candidatos

Até o trânsito em 
julgado

Art. 30, inciso I, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro 
de 1997; Art. 30, inciso II, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 

setembro de 1997; Art. 30, inciso III, da Lei Federal nº 
9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 30, inciso IV, da Lei 

Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 30, 
parágrafo 5º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 

1997

Planilha de controle de recursos em 
prestações de contas eleitorais municipais

Despacho de intimação para 
manifestação acerca da análise técnica

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 57, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015

Ofício  determinando a requisição de 
técnicos do tribunal de contas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 63, da Resolução Tse nº 23.463, de 15 de dezembro de 
2015

Despacho de intimação para cumprimento 
de diligências no prazo de 72 horas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 64, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015

Despacho  determinando a  remessa dos 
autos para emissão de parecer conclusivo

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 65, parágrafo 3º, da Resolução nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015

Despacho de notificação para prestador 
de contas se manifestar ou complementar 

irregularidades no prazo de 72 horas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 64, parágrafo 4º, da Resolução Tse nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015

Decisão  determinando a quebra de sigilo 
fiscal e bancário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 64, parágrafo 5º, da Resolução nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.06 - Gerir prestação de contas
06.06.03 - Gerir prestação de contas de campanha - Candidatos e Partidos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.06.03.12 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.13 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.14 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.15 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.16 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.17 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.18 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas Não possui fundamento legal

06.06.03.19 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.20 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.21 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de intimação para notificação 
do prestador de contas acerca de 

irregularidades e/ou impropriedades no 
parecer técnico conclusivo no prazo de 72 

horas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 66, da Resolução Tse nº 23.463, de 15 de dezembro de 
2015

Despacho de intimação de vista para 
ministério público eleitoral para emitir 

parecer no prazo de 48 horas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 67, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 
2015

Decisão de aprovação das contas quando 
estiverem regulares

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 68, inciso I, da Resolução nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015

Decisão de aprovação das contas com 
ressalvas quando verificadas falhas que 
não lhes comprometam a regularidade

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 68, inciso II, da Resolução nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015

Decisão de   desaprovação das contas 
quando constatadas falhas que 
comprometam a regularidade

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 68, inciso III, da Resolução nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015

Decisão de registro de não prestação de 
contas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 68, inciso IV, da Resolução nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015

Registro da decisão acerca da perda do 
direito ao recebimento de cota do fundo 

partidário no sico (sistema de informações 
de contas eleitorais)

Até o 
encerramento do 

processo

Decisão  determinando a  notificação do 
órgão partidário e os seus responsáveis 

para devolução ao erário dos recursos do 
fundo partidário aplicados impropria ou 

irregularmente

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 73, parágrafo 3º, da Resolução nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015

Decisão de regularização das contas do 
candidato ou orgão partidário 

apresentadas extemporaneamente

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 73, parágrafo 4º, da Resolução nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015

Despacho  determinando a  remessa de 
cópia de todo o processo ao ministério 
público eleitoral para fins do previsto no 

art 22 da lc/90

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 74, da Resolução Tse nº 23.463, de 15 de dezembro de 
2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.06 - Gerir prestação de contas
06.06.03 - Gerir prestação de contas de campanha - Candidatos e Partidos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.06.03.22 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.23 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.24 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.25 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.26 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.27 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.28 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.29 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

06.06.03.30 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de intimação para recolhimento 
da multa equivalente a cem por cento da 

quantia que exceder o limite de gasto 
estabelecido no prazo de 5 dias

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 
2015; Art. 5º, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro 

de 2015

Ofício  determinando  encaminhamento da 
informação do valor dos rendimentos do 

contribuinte no ano anterior pela 
secretaria da receita federal do brasil

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 21, parágrafo 9º, da Resolução nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015

Decisão  determinando  a apuração da 
veracidade dos gastos eleitorais

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 40, parágrafo 1º, da Resolução nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015

Informação acerca da ausência de 
prestação de contas de campanha

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 45, parágrafo 4º, da Resolução nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015

Despacho de intimação para notificar o 
omisso no prazo de 72 horas para se 

manifestar acerca da ausência das contas 
de campanha

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 45, inciso IV, da Resolução nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015

Despacho de requerimento para 
apresentação de documentos para 

subsidiar o exame das contas prestadas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 48, parágrafo Único, da Resolução nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015

Edital para impugnação das contas finais 
apresentadas bem como acerca dos 
extratos eletrônicos encaminhados a 

justiça eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 51, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 
2015

Despacho de notificação para 
manifestação do candidato ou orgão 

partidário acerca da impugnação 
apresentada à prestação de contas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 51, parágrafo 2º, da Resolução nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015

Processo de informação de inadimplência 
em prestação de contas de campanha 

eleitoral

Art. 52, parágrafo 6º, da Resolução Tse nº 23.553, de 18 de 
dezembro de 2017



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.06 - Gerir prestação de contas
06.06.03 - Gerir prestação de contas de campanha - Candidatos e Partidos Políticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.06.03.31 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.06.03.32 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.06.03.33 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.06.03.34 Ostensivo Digital 4 anos 15 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando de informação de 
inadimplentes na entrega das prestações 

de contas de campanha eleitoral

Art. 52, parágrafo 6º, da Resolução Tse nº 23.553, de 18 de 
dezembro de 2017

Processo de informação de adimplência 
em prestação de contas de campanha 

eleitoral

Art. 59, da Resolução Tse nº 23.553, de 18 de dezembro de 
2017

Memorando de informação de 
adimplentes na entrega das prestações de 

contas de campanha eleitoral

Art. 59, da Resolução Tse nº 23.553, de 18 de dezembro de 
2017

Edital de apresentação de contas de 
campanha para fins de impugnacão

Art. 59, da Resolução Tse nº 23.553, de 18 de dezembro de 
2017



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.07 - Diplomar eleitos
06.07.01 - Gerir diplomação de eleitos - Eleições Gerais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.07.01.01 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.07.01.02 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

06.07.01.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de emissão de diploma avulso - Eleições Gerais

06.07.01.04 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de emissão de diploma avulso - Eleições Gerais

06.07.01.05 Ostensivo Físico 1 ano Preservar Não compõe processo Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

06.07.01.06 Ostensivo Físico 1 ano Preservar Não compõe processo Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

06.07.01.07 Ostensivo Físico 1 ano Preservar Não compõe processo Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

06.07.01.08 Ostensivo Físico 1 ano Preservar Não compõe processo Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

06.07.01.09 Ostensivo Físico 1 ano Preservar Não compõe processo Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

06.07.01.10 Certidão de recebimento do diploma Ostensivo Físico 1 ano Preservar Não compõe processo Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

06.07.01.11 Ostensivo Físico 1 ano Preservar Não compõe processo Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

06.07.01.12 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre atendimento de 
requisitos para obtenção de diploma

Até a retirada do 
documento

Processo de emissão de diploma avulso - 
Eleições Gerais

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014; Art. 30, inciso VII, da Lei Federal 

Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 40, 
inciso IV, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 

julho de 1965

Diploma de desempenho de candidato no 
pleito eleitoral

Art. 30, inciso VII, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, 
de 15 de julho de 1965; Art. 40, inciso IV, da Lei Federal 

Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

Memorando de encaminhamento dos 
diplomas

Art. 30, inciso VII, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, 
de 15 de julho de 1965

Requerimento para emissão de diploma 
avulso

Até a retirada do 
documento

Informação sobre emissão de diploma 
avulso

Até a retirada do 
documento

Despacho para emissão de diploma 
avulso

Até a retirada do 
documento

Certidão de emissão e remessa do 
diploma para assinatura do presidente

Até a retirada do 
documento

Certidão de assinatura pelo presidente e 
remessa à SJD

Até a retirada do 
documento

Até a retirada do 
documento

Certidão de entrega do diploma ao 
candidato

Até a retirada do 
documento

Intimação de requerente em processo de 
emissão de diploma avulso - Eleições 

Gerais

Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 
1965; Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 

de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.07 - Diplomar eleitos
06.07.02 - Gerir diplomação de eleitos - Eleições Municipais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.07.02.01 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de emissão de diploma avulso - Eleições Gerais Não possui fundamento legal

06.07.02.02 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de emissão de diploma avulso - Eleições Gerais Não possui fundamento legal

06.07.02.03 Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.07.02.04 Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.07.02.05 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.07.02.06 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Preservar Não compõe processo

06.07.02.07 Informação acerca de emissão de diploma Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Preservar Processo de ato de diplomação dos eleitos - eleições municipais Não possui fundamento legal

06.07.02.08 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Preservar Processo de ato de diplomação dos eleitos - eleições municipais Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ata de diplomação de eleitos na eleição 
municipal

Até o 
encerramento do 

processo
Ofício de requisição de local para 
diplomação de eleitos na eleição 

municipal
Processo de emissão de diploma avulso - 

Eleições Municipais
Ostensivo // 

Pessoal
Certidão de emissão e remessa do 

diploma para assinatura do juiz eleitoral
Ostensivo // 

Pessoal
Intimação do requerente em processo de 

emissão de diploma avulso - Eleições 
Municipais

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de ato de diplomação dos 
eleitos - eleições municipais

Art. 98 e art. 215, caput, parágrafo Único, da Lei Federal nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 218 a 220, da Resolução 

Tse nº 23.611, de 27 de dezembro de 2019

Edital sobre a realização da solenidade de 
diplomação



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.08 - Regular a propaganda eleitoral
06.08.01 - Gerir logística e infraestrutura - Propaganda Eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.08.01.01 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

06.08.01.02 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Art. 50, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

06.08.01.03 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo

06.08.01.04 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Edital de convocação para reunião de 
orientação aos partidos políticos acerca 

da propaganda eleitoral

Art. 35, inciso XVII, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, 
de 15 de julho de 1965

Ata da reunião sobre propaganda eleitoral 
com os partidos políticos

Ofício de requisição de veículo para 
auxiliar na fiscalização da propaganda

Art. 1º, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 6.091, de 15 de 
agosto de 1974

Ofício de requisição de local para custódia 
de veículo apreendido

Art. 120, parágrafo 1º, da Lei Federal Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1965



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.08 - Regular a propaganda eleitoral
06.08.02 - Gerir fiscalização da propaganda eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.08.02.01 Alvará de liberação de veículos Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.08.02.02 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo

06.08.02.03 Termo de lacre de material Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo

06.08.02.04 Auto de apreensão e depósito de veículo Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo

06.08.02.05 Mandado de busca e apreensão Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.08.02.06 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

06.08.02.07 Formulário de notícia de irregularidade Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo

06.08.02.08 Relatório de fiscalização de propaganda Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Preservar Não compõe processo

06.08.02.09 Termo de lacre de veículo Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997

Aviso de infração por conter propaganda 
eleitoral irregular

Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997

Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997

Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997

Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997

Mandado de notificação para retirada de 
propaganda irregular

Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997

Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997

Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997

Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.08 - Regular a propaganda eleitoral
06.08.03 - Gerir Representações, Reclamações e Pedidos de Direito de Resposta - Eleições Municipais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.08.03.01 Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

06.08.03.02 Mandado de citação do representado Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

06.08.03.03 Certidão de anotação do ase 264 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

06.08.03.04 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

06.08.03.05 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

06.08.03.06 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

06.08.03.07 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

06.08.03.08 Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

06.08.03.09 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

06.08.03.10 Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Petição  inicial  referente a reclamação ou 
representação ou pedido de direito de 

resposta

Restrito // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 06º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro 
de 2015; Art. 40, alínea b), da Lei Federal Detalhada por 
resoluções editadas pelo tse especificamente para cada 

nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 96, 
parágrafo 1º, da Lei Federal Detalhada por resoluções 

editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. 
nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Certidão da anotação da dívida não 
quitada no livro de inscrição de multas 

eleitorais

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão de decurso do prazo para 
recolhimento da multa eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo
Certidão da cientificação do ajuizamento 

da representação ao advogado do 
representado que tenha procuração 

arquivada em cartório

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 08º, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 
de dezembro de 2015; Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução 

Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015

Certidão acerca da tempestividade do 
pedido de parcelamento da multa eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão da ausência de recolhimento 
tempestivo das parcelas de multa eleitoral

Restrito // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo
Certidão das anotações  pertinentes aos 

pagamentos das parcelas ou do 
recolhimento integral da multa eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Ofício para cobrança da multa por 
execução fiscal

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das 
multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - 

eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016; Aviso Cre/rj nº 19, 
de 11 de maio de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.08 - Regular a propaganda eleitoral
06.08.03 - Gerir Representações, Reclamações e Pedidos de Direito de Resposta - Eleições Municipais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.08.03.11 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

06.08.03.12 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

06.08.03.13 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de representação Aviso Cre/rj nº 19, de 11 de maio de 2015

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de juntada de relatório extraído do 
sistema de candidaturas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 6º, parágrafo 4º, da Resolução do TSE nº 23.462, de 29 
de dezembro de 2015; Art. 6º, parágrafo 3º, da Resolução 

do TSE nº 23.462, de 29 de dezembro de 2015

Intimação do representante para que seja 
emendada a inicial a fim de fornecer 

meios para citação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 9º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.462, de 29 de 
dezembro de 2015

Despacho para anotação no livro de 
multas eleitorais

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.08 - Regular a propaganda eleitoral
06.08.04 - Gerir horário eleitoral gratuito no rádio e televisão

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.08.04.01 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Preservar Não compõe processo

06.08.04.02 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Edital de convocação para elaboração do 
plano de mídia e sorteio da ordem de 
veiculação do horário eleitoral gratuito

Art. 50, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 
1997; Art. 52, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro 

de 1997

Ata da audiencia para elaboração do 
plano de mídia e sorteio da ordem de 
veiculação do horário eleitoral gratuito

Art. 50, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 
1997; Art. 52, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro 

de 1997



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.09 - Totalizar resultados e proclamar eleitos
06.09.01 - Gerir totalização e retotalização de votos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.09.01.01 Relatório de resultado da totalização Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de apuração de eleições

06.09.01.02 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de apuração de eleições

06.09.01.03 Relatório de boletim da urna eletrônica Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

06.09.01.04 Ata de retotalização de votos Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de apuração de eleições

06.09.01.05 Aviso sobre retotalização de votos Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de apuração de eleições

06.09.01.06 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de apuração de eleições

06.09.01.07 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de apuração de eleições

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 183, da Resolução Tse de atos preparatórios para a 
eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015; Art. 
237, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.399, de 17 de 
dezembro de 2013; Art. 192, da Resolução Tse de atos 
preparatórios para a eleição 2014 nº 23.399, de 17 de 

dezembro de 2013; Art. 140, da Resolução Tse de atos 
preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de 

dezembro de 2015
Edital de convocação para 

acompanhamento da retotalização do 
resultado das eleições gerais

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 237, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.399, de 17 
de dezembro de 2013

Art. 42, inciso III, da Resolução Tse - atos preparatórios 
(muda a cada eleição) nº 23.456, de 15 de dezembro de 

2015; Art. 68, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro 
de 1997

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 237, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.399, de 17 
de dezembro de 2013

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 237, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.399, de 17 
de dezembro de 2013

Acórdão de homologação do resultado da 
retotalização de votos

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 183, da Resolução Tse de atos preparatórios para a 
eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

Despacho de determinação de 
retotalização de votos

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 183, da Resolução Tse de atos preparatórios para a 
eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.09 - Totalizar resultados e proclamar eleitos
06.09.01 - Gerir totalização e retotalização de votos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.09.01.08 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de apuração de eleições

06.09.01.09 Despacho de juntada por linha Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de apuração de eleições

06.09.01.10 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de remessa ao plenário e 
divulgação da retotalização de votos

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 183, da Resolução Tse de atos preparatórios para a 
eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 183, da Resolução Tse de atos preparatórios para a 
eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

Relatório de boletim de urna de 
justificativa

Art. 42, inciso IV, da Resolução Tse - atos preparatórios 
(muda a cada eleição) nº 23.456, de 15 de dezembro de 

2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

06 - Eleições
06.10 - Gerir registro de candidaturas
06.10.01 - Gerir registro de candidaturas de partidos e candidatos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

06.10.01.01 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

06.10.01.02 Decisão em registro de candidaturas Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de registro de candidatura

06.10.01.03 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de registro de candidatura Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

06.10.01.04 Certidão de vinculação do rrc ao drap Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

06.10.01.05 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de registro de candidatura Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

06.10.01.06 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de registro de candidatura Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

06.10.01.07 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

06.10.01.08 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de registro de candidatura Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

06.10.01.09 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Art. 8º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de julgamento de demonstrativo 
de regularidade de atos partidários

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Art. 27, da Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 
2015; Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

Certidão em pedido de registro de 
candidatura

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Certidão de decurso de prazo de notícia 
de inelegibilidade

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão de decurso de prazo para 
apresentação de impugnação

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão de regularidade da 
documentação de registro de candidatura

Até o 
encerramento do 

processo

Edital de diligência sobre registro de 
candidatura

Até o 
encerramento do 

processo
Requerimento para divulgação de 

reuniões e para autenticação de livro de 
atas de convenções de escolha de 
candidatos e de deliberações sobre 

coligações



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.01 - Gerir administração judiciária
07.01.01 - Gerir mensagens processuais recebidas do TSE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.01.01.01 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de cumprimento de mensagens oriundas de Tribunais Superiores Não possui fundamento legal

07.01.01.02 Restrito Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

07.01.01.03 Restrito Físico 5 anos Nenhum Preservar Processo de cumprimento de mensagens oriundas de Tribunais Superiores

07.01.01.04 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de cumprimento de mensagens oriundas de Tribunais Superiores

07.01.01.05 Certidão de encaminhamento de ofício Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de cumprimento de mensagens oriundas de Tribunais Superiores

07.01.01.06 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de cumprimento de mensagens oriundas de Tribunais Superiores

07.01.01.07 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de cumprimento de mensagens oriundas de Tribunais Superiores

07.01.01.08 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de cumprimento de mensagens oriundas de Tribunais Superiores

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem para cumprimento de decisões 
dos Tribunais Superiores

Até o atendimento 
do pedido

Processo de cumprimento de mensagens 
oriundas de Tribunais Superiores

Art. 30, inciso XVI, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, 
de 15 de julho de 1965

Despacho de cumprimento de mensagens 
oriundas de Tribunais Superiores

Art. 30, inciso XVI, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, 
de 15 de julho de 1965

Ofício para cumprimento de decisão de 
Tribunais Superiores

Até o cumprimento 
da diligência

Art. 30, inciso XVI, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, 
de 15 de julho de 1965

Até o cumprimento 
da diligência

Art. 30, inciso XVI, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, 
de 15 de julho de 1965

Ofício de prestação das informações 
solicitadas pelos Tribunais Superiores

Até o cumprimento 
da diligência

Art. 30, inciso XVI, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, 
de 15 de julho de 1965

Despacho de encaminhamento das 
informações aos Tribunais Superiores

Até o cumprimento 
da diligência

Art. 30, inciso XVI, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, 
de 15 de julho de 1965

Ofício de encaminhamento das 
informações prestadas aos Tribunais 

Superiores

Até o cumprimento 
da diligência

Art. 30, inciso XVI, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, 
de 15 de julho de 1965



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.01 - Gerir administração judiciária
07.01.02 - Gerir pagamento de requisição de pequeno valor

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.01.02.01 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

07.01.02.02 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Processo de requisição de pagamento de pequeno valor

07.01.02.03 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de requisição de pagamento de pequeno valor

07.01.02.04 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de requisição de pagamento de pequeno valor

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de requisição de pagamento de 
pequeno valor

Art. 535, parágrafo 3º, inciso II, da Lei Federal Código de 
processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

Despacho em pagamento de requisição 
de pequeno valor

Art. 535, parágrafo 3º, inciso II, da Lei Federal Código de 
processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

Ofício em processo de requisição de 
pagamento de pequeno valor

Até o atendimento 
do pedido

Art. 535, parágrafo 3º, inciso II, da Lei Federal Código de 
processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

Informação em processo de requisição de 
pagamento de pequeno valor

Até o atendimento 
do pedido

Art. 535, parágrafo 3º, inciso II, da Lei Federal Código de 
processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.01 - Gerir administração judiciária
07.01.03 - Tramitar documentação recebida dos cartórios eleitorais para inscrição em Dívida Ativa

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.01.03.01 Ostensivo Físico Ano do exercício Nenhum Eliminar Processo de tramitação de documentação para inscrição em dívida ativa

07.01.03.02 Ostensivo Físico Ano do exercício Nenhum Eliminar Processo de tramitação de documentação para inscrição em dívida ativa

07.01.03.03 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

07.01.03.04 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

07.01.03.05 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

07.01.03.06 Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

07.01.03.07 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

07.01.03.08 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

07.01.03.09 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de encaminhamento de 
documentos para inscrição em dívida 

ativa

Art. 357, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 

22 de março de 2012

Memorando para comunicação sobre o 
encaminhamento de multas eleitorais

Art. 3º, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 21.975, de 16 de 
dezembro de 2004; Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, 

de 22 de março de 2012

Processo de tramitação de documentação 
para inscrição em dívida ativa

Aviso Da corregedoria regional eleitoral nº 019, de 11 de 
maio de 2015; Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 

22 de março de 2012
Informação para tramitação de 

documentação recebida dos cartórios 
eleitorais para inscrição em dívida ativa

Aviso Corregedoria regional eleitoral nº 19, de 11 de maio 
de 2015; Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 22 de 

março de 2012

Comunicação de condenação para 
inscrição em dívida ativa

Aviso Da corregedoria regional eleitoral nº 019, de 11 de 
maio de 2015; Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 

22 de março de 2012

Despacho em processo de tramitação de 
documentação para inscrição em divida 

ativa

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 3º, da Resolução TSE nº 21.975, de 30 de dezembro de 
2004; Art. 5º, da Portaria Tse nº 288, de 09 de junho de 
2005; Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 22 de 

março de 2012
Comunicação para encaminhamento de 

informações da procuradoria geral da 
fazenda nacional

Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 22 de março de 
2012

Informação para tramitação de 
documentação recebida da procuradoria 

geral da fazenda nacional

Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 22 de março de 
2012

Ofício de encaminhamento de 
informações recebidas da procuradoria 

geral da fazenda nacional para o cartório 
eleitoral

Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 22 de março de 
2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.01 - Gerir administração judiciária
07.01.03 - Tramitar documentação recebida dos cartórios eleitorais para inscrição em Dívida Ativa

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.01.03.10 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de envio de ofício com 
informações oriundas da pgfn para o 

cartório eleitoral

Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 22 de março de 
2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.01 - Gerir administração judiciária
07.01.04 - Gerir certidões sobre assuntos jurisdicionais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.01.04.01 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de emissão de certidão sobre assuntos jurisdicionais

07.01.04.02 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de emissão de certidão sobre assuntos jurisdicionais

07.01.04.03 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

07.01.04.04 Certidão de situação do processo Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de emissão de certidão sobre assuntos jurisdicionais

07.01.04.05 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo

07.01.04.06 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de emissão de certidão sobre assuntos jurisdicionais

07.01.04.07 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

07.01.04.08 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

07.01.04.09 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

07.01.04.10 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

07.01.04.11 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão acerca de situação das contas 
dos partidos políticos

Até o atendimento 
do pedido

Art. 11, parágrafo 1º, inciso I, da Lei Federal Lei de acesso a 
informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

Certidão para comprovação de exercício 
da advocacia

Até a retirada do 
documento

Art. 11, parágrafo 1º, inciso I, da Lei Federal Lei de acesso a 
informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

Certidão para comprovação da 
regularidade do pagamento de multa 

eleitoral

Até a retirada do 
documento

Até a retirada do 
documento

Art. 11, da Lei Federal Lei de acesso a informação nº 
12.527, de 18 de novembro de 2011

Certidão de esclarecimento sobre 
indisponibilidade dos autos

Até o atendimento 
do pedido

Art. 11, da Lei Federal Lei de acesso a informação nº 
12.527, de 18 de novembro de 2011

Certidão de esclarecimento sobre 
andamento processual - Objeto e pé

Até a retirada do 
documento

Art. 11, da Lei Federal Lei de acesso a informação nº 
12.527, de 18 de novembro de 2011

Processo de emissão de certidão sobre 
assuntos jurisdicionais

Art. 138, inciso VII, da Resolução Do tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 739, de 23 de junho de 2010

Solicitação de emissão de certidão 
jurisdicional

Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988

Despacho de emissão de certidão sobre 
assuntos jurisdicionais

Art. 5º, alínea b), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988

Informação para emissão de certidão 
sobre assuntos jurisdicionais

Recibo de entrega de certidão sobre 
assuntos jurisdicionais

Art. 5º, alínea b), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.01 - Gerir administração judiciária
07.01.04 - Gerir certidões sobre assuntos jurisdicionais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.01.04.12 Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo

07.01.04.13 Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

07.01.04.14 Físico 1 ano 4 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

07.01.04.15 Físico 1 ano 4 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

07.01.04.16 Físico 1 ano 4 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

07.01.04.17 Físico 1 ano 4 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

07.01.04.18 Certificado de entrega da certidão Físico 1 ano 4 anos Preservar Processo de emissão de certidão sobre assuntos jurisdicionais - zonas eleitorais Não possui fundamento legal

07.01.04.19 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.20 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.21 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.22 Certidão de objeto e pé — 2º grau Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.23 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.24 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.25 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.26 Certidão de regularidade partidária Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.27 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.28 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.29 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.30 Certidão negativa de distribuição - 2º grau Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.31 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07 - Prestação Jurisdicional
07.01 - Gerir administração judiciária
07.01.04 - Gerir certidões sobre assuntos jurisdicionais

07.01.04.32 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.33 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.34 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.35 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.36 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.37 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

07.01.04.38 Ostensivo Digital 10 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de emissão de certidão sobre 
assuntos jurisdicionais - zonas eleitorais

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 138, inciso VII, da Resolução Do tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 739, de 23 de junho de 2010

Requerimento de certidão  
circunstanciada pelo partido político

Ostensivo // 
Pessoal

Informação sobre pedido de certidão 
circunstanciada

Ostensivo // 
Pessoal

Requerimento de certidão  
circunstanciada pelo interessado

Ostensivo // 
Pessoal

Informação sobre pedido de certidão de 
esclarecimento sobre andamento 

processual - objeto e pé

Ostensivo // 
Pessoal

Notificação do requerente para ciência de 
decisão do indeferimento da emissão da 

certidão

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Solicitação de emissão de certidão de 
objeto e pé - 2º grau

Despacho de emissão de certidão de 
objeto e pé — 2º grau

Informação para elaboração de certidão 
de objeto e pé — 2º grau

Solicitação de emissão de certidão de 
regularidade partidária

Despacho  de emissão de certidão de 
regularidade partidária

Informação para elaboração da certidão 
de regularidade partidária

Solicitação de emissão de certidão 
negativa de distribuição — 2º grau
Despacho de emissão de certidão 
negativa de distribuição — 2º grau

Informação para elaboração da certidão 
negativa de distribuição — 2º grau

Solicitação de emissão de certidão de 
andamento processual de 2º grau 

Despacho de emissão de certidão de 
andamento processual de 2º grau

Informação para elaboração da certidão 
de andamento processual de 2º grau

Certidão de andamento processual de 2º 
grau

Solicitação de emissão de certidão de 
atuação do advogado — 2º grau

Despacho de emissão de certidão de 
atuação do advogado- 2º grau

Informação para elaboração da certidão 
de atuação do advogado- 2º grau

Certidão de atuação do advogado — 2º 
grau



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.01 - Gerir administração judiciária
07.01.05 - Prestar informações para instrução de procedimentos e/ou processos relacionados ao 1° grau de jurisdição

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.01.05.01 Ostensivo Físico Ano do exercício Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

07.01.05.02 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

07.01.05.03 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de solicitação de cópia de recibo eleitoral ou de processo judicial

07.01.05.04 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de solicitação de cópia de recibo eleitoral ou de processo judicial

07.01.05.05 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de solicitação de cópia de recibo eleitoral ou de processo judicial

07.01.05.06 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de solicitação de cópia de recibo eleitoral ou de processo judicial

07.01.05.07 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

07.01.05.08 Ofício em conflito de competência Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo para abertura de conflito de competência

07.01.05.09 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo para abertura de conflito de competência

07.01.05.10 Certidão de autuação no PJE Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo para abertura de conflito de competência

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de encaminhamento de 
informações e/ou documentos ao 1º grau

Processo de solicitação de cópia de 
recibo eleitoral ou de processo judicial

Até o atendimento 
do pedido

Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 
1965; Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

Ofício de solicitação de cópia de recibo 
eleitoral ou de processo judicial

Até o atendimento 
do pedido

Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 
1965; Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

Despacho em pedido de cópia de recibo 
eleitoral ou de processo judicial

Até o atendimento 
do pedido

Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 
1965; Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

Ofício de encaminhamento de cópia de 
recibo eleitoral ou de processo judicial

Até o atendimento 
do pedido

Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 
1965; Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

Certidão de encaminhamento do ofício 
com a cópia solicitada

Até o atendimento 
do pedido

Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 
1965; Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

Processo para abertura de conflito de 
competência

Até o trânsito em 
julgado

Art. 951, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015

Até o trânsito em 
julgado

Art. 951, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015

Despacho de determinação de autuação 
no PJE

Até o trânsito em 
julgado

Art. 951, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015

Até o trânsito em 
julgado

Art. 951, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.01 - Gerir administração judiciária
07.01.06 - Gerir publicação de avisos da SJD

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.01.06.01 Ostensivo Digital Ano do exercício Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Aviso para comunicação de assuntos 
afetos à secretaria judiciária



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.01 - Gerir administração judiciária
07.01.07 - Monitorar dados estatísticos da atividade jurisdicional

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.01.07.01 Ostensivo Digital 2 anos 1 ano Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

07.01.07.02 Ostensivo Digital 2 anos 1 ano Preservar Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário Não possui fundamento legal

07.01.07.03 Ostensivo Digital 2 anos 1 ano Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números Não possui fundamento legal

07.01.07.04 Ostensivo Digital 2 anos 1 ano Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números Não possui fundamento legal

07.01.07.05 Ostensivo Digital 2 anos 1 ano Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

07.01.07.06 Ostensivo Digital Ano do exercício Nenhum Preservar Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de registro da produtividade do 2º 
grau

Registro de acompanhamento das metas 
do cnj

Planilha de monitoramento do ingresso 
dos feitos no 2º grau por assunto 

processual
Planilha de monitoramento do ingresso 

dos feitos no 2º grau por classe 
processual

Relatório para lançamento de dados 
estatísticos no sistema gerir

Planilha para lançamento de litigiosidade - 
Justiça em números



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.01 - Gerir administração judiciária
07.01.08 - Gerir fornecimento de acesso a sistemas de apoio à atividade jurisdicional

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.01.08.01 Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Provimento Cre nº 02, de 14 de janeiro de 2011

07.01.08.02 Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de solicitação de acesso ao Sistema BACENJUD Art. 5º,Provimento Cre nº 02, de 14 de janeiro de 2011

07.01.08.03 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de solicitação de acesso ao Sistema BACENJUD Art. 5º,Provimento Cre nº 02, de 14 de janeiro de 2011

07.01.08.04 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de solicitação de acesso ao Sistema BACENJUD

07.01.08.05 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Art. 1º, da Recomendação nº 51, de 23 de março de 2015

07.01.08.06 Ostensivo Digital 10 anos 5 anos Preservar Não compõe processo

07.01.08.07 Ostensivo Digital 10 anos 5 anos Preservar Processo de inscrição em cadastro informativo de créditos não quitados do setor público - CADIN

07.01.08.08 Ostensivo Digital 10 anos 5 anos Preservar Processo de inscrição em cadastro informativo de créditos não quitados do setor público - CADIN

07.01.08.09 Certidão de anotação no CADIN Ostensivo Digital 10 anos 5 anos Preservar Processo de inscrição em cadastro informativo de créditos não quitados do setor público - CADIN

07.01.08.10 Certidão de baixa no CADIN Ostensivo Digital 10 anos 5 anos Preservar Processo de inscrição em cadastro informativo de créditos não quitados do setor público - CADIN

07.01.08.11 Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Art. 1º, da Recomendação nº 51, de 23 de março de 2015

07.01.08.12 Restrito Digital 5 anos 10 anos Preservar Não compõe processo

07.01.08.13 Restrito Digital 5 anos 10 anos Preservar Não compõe processo

07.01.08.14 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

07.01.08.15 Digital 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo

07.01.08.16 Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

07.01.08.17 Digital 5 anos Nenhum Eliminar Processo de solicitação de acesso ao sistema inscreve fácil para chefes de cartório Ato Conjunto pr/vpcre nº 14, de 11 de julho de 2022

07.01.08.18 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Processo de solicitação de acesso ao sistema inscreve fácil para chefes de cartório Ato Conjunto pr/vpcre nº 14, de 11 de julho de 2022

07.01.08.19 Digital 5 anos Nenhum Eliminar Processo de solicitação de acesso ao sistema inscreve fácil para chefes de cartório

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de solicitação de acesso ao 
Sistema SISBAJUD

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício de solicitação de acesso a sistema 
de apoio à atividade jurisdicional

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho de concessão de acesso a 
sistema de apoio à atividade jurisdicional

Informação sobre concessão de acesso a 
sistema de apoio à atividade jurisdicional

Art. 5º, parágrafo 1º,Provimento Cre nº 02, de 14 de janeiro 
de 2011

Processo de solicitação de acesso ao 
sistema RENAJUD

Processo de inscrição em cadastro 
informativo de créditos não quitados do 

setor público - CADIN

Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 
1.095, de 06 de junho de 2019

Informação para instrução do expediente 
acerca da inclusão ou baixa no cadin

Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 
1.095, de 06 de junho de 2019

Despacho para determinação de inclusão 
ou baixa no cadin

Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 
1.095, de 06 de junho de 2019

Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 
1.095, de 06 de junho de 2019

Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 
1.095, de 06 de junho de 2019

Processo de inclusão de cadastradores do 
tribunal nos sistemas de apoio à atividade 

jurisdicional

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de concessão de acesso ao 
sistema Infojud para magistrados 

solicitantes

Provimento VPCRE nº 07, de 06 de novembro de 2019
Recomendação CNJ nº 51, de 24 de março de 2015

Processo de concessão de acesso ao 
sistema Infojud para usuários solicitantes

Provimento VPCRE nº 07, de 06 de novembro de 2019
Recomendação CNJ nº 51, de 24 de março de 2015

Processo de designação de gerente 
setorial de segurança da informação 

(máster) do sistema cadin

Resolução Regulamenta a inscrição dos créditos oriundos 
de processos de prestação de contas anuais dos partidos 

políticos no cadastro informativo de créditos não quitados do 
setor público – cadin. nº 1.095, de 30 de maio de 2019

Processo de solicitação de acesso ao 
Sistema do Banco Nacional de 

Monitoramento de Prisões (bnmp)

Restrito // 
Pessoal - 
Restrição 

Discricionária de 
Acesso a 

Documento 
Preparatório//

Resolução Cnj nº 251, de 04 de setembro de 2018;Ato 
Conjunto pr/vpcre nº 16, de 03 de novembro de 2020

Processo de solicitação de acesso ao 
sistema inscreve fácil para chefes de 

cartório

Restrito // 
Pessoal - 
Restrição 

Discricionária de 
Acesso a 

Documento 
Preparatório//

Ato Conjunto pr/vpcre nº 14, de 11 de julho de 2022;Art. 9º, 
da Portaria Pgfn/me nº 6.155, de 25 de maio de 2011;Art. 

125, inciso vi, da Resolução Tre-rj nº 1.107, de 30 de 
setembro de 2019

Ofício de solicitação de concessão de 
acesso ao sistema inscreve fácil para 

chefes de cartório

Restrito // 
Pessoal - 
Restrição 

Discricionária de 
Acesso a 

Documento 
Preparatório//

Despacho de concessão de acesso ao 
sistema inscreve fácil para chefes de 

cartório

Processo de solicitação de acesso a 
sistema jurisdicional — serasajud

Restrito // 
Pessoal - 
Restrição 

Discricionária de 
Acesso a 

Documento 
Preparatório//

Art. 782, §§ 3, 4 e 5º, da Lei Federal Código de processo 
civil nº 13.105, de 16 de março de 2015;Resolução Tre/rj nº 
1.232, de 30 de junho de 2022;Portaria Procuradoria-geral 

da união nº 02, de 12 de maio de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07.01.08.20 Digital 5 anos Nenhum Eliminar Processo de solicitação de acesso ao sistema inscreve fácil para chefes de cartório Resolução Tre nº 1.107, de 26 de setembro de 2019Memorando de solicitação de acesso a 
sistemas de apoio à atividade jurisdicional

Restrito // 
Pessoal - 
Restrição 

Discricionária de 
Acesso a 

Documento 
Preparatório//



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.01 - Gerir administração judiciária
07.01.09 - Gerir fornecimento de acesso ao sistema nacional de interceptação telefônica do Conselho Nacional de Justiça

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.01.09.01 Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

07.01.09.02 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Provimento Cge nº 11, de 23 de setembro de 2008

07.01.09.03 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Aviso Cre/rj nº 18, de 19 de março de 2012

07.01.09.04 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Aviso Cre/rj nº 18, de 19 de março de 2012

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de solicitação de acesso ao 
sistema nacional de interceptação 

telefônica do conselho nacional de justiça

Ostensivo // 
Pessoal

Provimento CGE nº 17, de 18 de dezembro de 2017; 
Resolução CNJ nº 59, de 09 de setembro de 2008

Despacho de concessão de acesso ao 
sistema nacional de interceptação 

telefônica do conselho nacional de justiça

Processo de solicitação de acesso ao sistema nacional de interceptação telefônica do conselho nacional 
de justiça

Informação de cadastro de senha no 
sistema nacional de interceptação 

telefônica do CNJ

Processo de solicitação de acesso ao sistema nacional de interceptação telefônica do conselho nacional 
de justiça

Ofício de solicitação de acesso ao sistema 
nacional de interceptação telefônica do 

conselho nacional de justiça

Processo de solicitação de acesso ao sistema nacional de interceptação telefônica do conselho nacional 
de justiça



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.01.01 Processo de ação cautelar Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.02 Restrito Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.03 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.04 Processo de ação penal Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

07.02.01.05 Processo de ação rescisória Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.06 Processo de apuração de eleições Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.07 Processo de conflito de competência Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.08 Processo de consulta Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.09 Processo de correição Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.10 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 305, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015

Processo de ação de impugnação de 
mandato eletivo

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 14, parágrafo 10º, da Constituição Federal nº 1.988, de 
05 de outubro de 1988; Art. 14, parágrafo 11º, da 

Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

Processo de ação de investigação judicial 
eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 22, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio 
de 1990

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Art. 22, alínea j), da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 
15 de julho de 1965

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 169, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Art. 170, da Lei Federal Código eleitoral nº 

4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 171, da Lei Federal 
Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 29, alínea b), inciso I, da Lei Federal Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1965

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 30, inciso VIII, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, 
de 15 de julho de 1965

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 71, parágrafo 4º, da Lei Federal Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1965

Processo de criação de zona eleitoral ou 
remanejamento

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, inciso VII, da Resolução Tse nº 22.676, de 13 de 
dezembro de 2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.01.11 Processo de embargos à execução Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.12 Processo de exceção Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.13 Processo de execução  fiscal Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.14 Processo de habeas corpus Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.15 Processo de habeas data Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.16 Processo de inquérito Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.17 Processo de instrução Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.18 Processo de mandado de injunção Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.19 Processo de mandado de segurança Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, inciso VIII, da Resolução Tse nº 22.676, de 13 de 
dezembro de 2007

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 29, alínea c), inciso I, da Lei Federal Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1965

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, inciso IX, da Resolução Tse nº 22.676, de 13 de 
dezembro de 2007

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 29, alínea e), inciso I, da Lei Federal Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1965

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, alínea b), inciso LXXII, da Constituição Federal nº 
1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 5º, alínea a), inciso 
LXXII, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro 

de 1988

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 34, parágrafo 5º, da Resolução Do tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 

2014; Art. 357, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 
15 de julho de 1965

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, inciso X, da Resolução Tse nº 22.676, de 13 de 
dezembro de 2007

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, inciso LXXI, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 
de outubro de 1988; Lei Federal nº 13.300, de 23 de junho 

de 2016
Até o 

encerramento do 
processo

Art. 5º, inciso LXIX, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 
de outubro de 1988; Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto 

de 2009



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.01.20 Processo de pedido de desaforamento Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.21 Processo de petição Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.22 Termo de autuação de processo Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 427, da Lei Federal nº 11.689, de 09 de junho de 2008; 
Art. 428, da Lei Federal nº 11.689, de 09 de junho de 2008

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 34, parágrafo 4º, da Resolução Do tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 140, inciso I, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.01.23 Processo de prestação de contas Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.24 Processo de reclamação Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo Art. 96, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

07.02.01.25 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.26 Processo de recurso  eleitoral Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

07.02.01.27 Processo de recurso  criminal Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

07.02.01.28 Processo de recurso em habeas corpus Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.29 Processo  administrativo Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.30 Processo de propaganda  partidária Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Preservar Não compõe processo Art. 45, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995

07.02.01.31 Processo de recurso em habeas data Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.32 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.33 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.34 Processo de registro de candidatura Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 30, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 
1995; Art. 28, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro 

de 1997
Até o 

encerramento do 
processo

Processo de recurso contra expedição de 
diploma

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 262, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, inciso LXVIII, da Constituição Federal nº 1.988, de 
05 de outubro de 1988

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, inciso XIII, da Resolução nº 22.676, de 13 de 
dezembro de 2007

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, inciso LXXII, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 
de outubro de 1988

Processo de recurso de mandado de 
injunção

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, inciso LXXI, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 
de outubro de 1988

Processo de recurso em mandado de 
segurança

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, inciso LXIX, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 
de outubro de 1988; Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto 

de 2009
Até o 

encerramento do 
processo

Art. 87, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Art. 10º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 

setembro de 1997



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.01.35 Processo de registro de comitê financeiro Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.36 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Preservar Não compõe processo Art. 8º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995

07.02.01.37 Processo de representação Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.38 Processo de revisão  criminal Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo Art. 621, do Decreto - Lei nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

07.02.01.39 Processo de revisão de eleitorado Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.40 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.41 Ata de distribuição de processos Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.42 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 34, parágrafo 1º, da Resolução Do tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014

Processo de registro de órgão de partido 
político em formação

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Lei 
Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Art. 71, parágrafo 4º, da Lei Federal Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1965

Processo de suspensão de segurança ou 
de liminar

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 15, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009; 
Art. 25, da Lei Federal nº 8.038, de 28 de maio de 1990; Art. 

4º, da Lei Federal nº 8.437, de 30 de junho de 1992

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 52, da Resolução Regimento interno do tre/rj nº 895, de 
31 de junho de 2014

Termo de abertura de vista ao ministério 
público

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de 
mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo 
de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição 

 , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, 
Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas 
data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de 

mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de 
prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de 
recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, 

Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de 
recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de 

candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político 
em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de 

eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 269, parágrafo 1º, da Lei Ordinária Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1965



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.01.43 Despacho de distribuição de processo Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 33, da Resolução Regimento interno do tre/rj nº 895, de 
31 de junho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.01.44 Ostensivo Físico 2 anos 02 anos Preservar Não compõe processo

07.02.01.45 Certidão de atualização de advogado Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de abertura de livro de ata de 
distribuição

Art. 52, da Resolução Regimento interno do tre/rj nº 895, de 
31 de junho de 2014

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 103, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015; Art. 104, da Lei Federal Código de 
processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 105, 
da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de 
março de 2015; Art. 106, da Lei Federal Código de processo 

civil nº 13.105, de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.01.46 Certidão de atualização de autuação Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 111, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015; Art. 112, da Lei Federal Código de 

processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.01.47 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de autuação de autos 
suplementares

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 140, inciso VII, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.01.48 Termo de abertura de volume de processo Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 140, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.01.49 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de encerramento de volume de 
processo

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 140, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.01.50 Certidão de tramitação de representação Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de propaganda  partidária

07.02.01.51 Certidão de autuação de causas conexas Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 45, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de 
setembro de 1995

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 51, da Resolução Regimento interno do tre/rj nº 895, de 
31 de junho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.01.52 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo  administrativo  , Processo de recurso  eleitoral

07.02.01.53 Certidão de ausência de contrafé Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de alteração de segredo de 
justiça

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 17, da Resolução Tse nº 23.326, de 19 de agosto de 
2010

Até o trânsito em 
julgado

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 6º, da Lei Ordinária Mandado de segurança nº 12.016, 
de 07 de agosto de 2009; Art. 22, alínea a), inciso I, da Lei 
complementar Inelegibilidade nº 64, de 18 de maio de 1990



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.01.54 Certidão de ausência de procuração Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de 
mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo 
de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição 

 , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, 
Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas 
data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de 

mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de 
prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de 
recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, 

Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de 
recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de 

candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político 
em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de 

eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 76, parágrafo Único, da Lei Federal Código de processo 
civil nº 13.105, de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.01.55 Certidão de ausência de contrarrazões Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.01.56 Termo de formalização de carta precatória Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de 
diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, 

Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança

Art. 7º, parágrafo Único, da Lei Federal Código de processo 
civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 9º, parágrafo 

Único, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 
16 de março de 2015; Art. 10º, parágrafo Único, da Lei 

Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março 
de 2015; Art. 267, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, 

de 15 de julho de 1965

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 260, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.01 Certidão de entrega de intimação Ostensivo Físico Nenhum Preservar Não compõe processo

07.02.02.02 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de ação cautelar  , Processo de habeas corpus  , Processo de mandado de segurança

07.02.02.03 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.02.04 Certidão de expedição de carta de ordem Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 106, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015

Ofício de solicitação de informação em 
processo com liminar indeferida

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 7º, inciso I, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto 
de 2009; Resolução Tse nº 23.325, de 31 de agosto de 

2010

Ofício de encaminhamento da decisão ou 
despacho para a zona eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de 
apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato 

eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação 
rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , 

Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo 
de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , 

Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de 
mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de 
prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de 
recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, 

Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de 
recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de 

candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político 
em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de 

eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 7º, inciso I, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto 
de 2009; Resolução Tse nº 23.325, de 31 de agosto de 

2010

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 142, inciso II, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.05 Certidão de expedição de ofício Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 208, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.06 Certidão de protocolo de memorando Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 208, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.07 Certidão de renumeração de folhas Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 140, inciso VII, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Art. 140, 
inciso VIII, da Resolução Regulamento interno da secretaria 
do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Art. 142, inciso VIII, 
da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

740, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.08 Termo de conclusão para o relator Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso de 
mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, 
Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de 

registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo 
de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de 

suspensão de segurança ou de liminar

Art. 228, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015; Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de 

abril de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.09 Termo de conclusão para o presidente Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 228, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.10 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

07.02.02.11 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relação de encaminhamento para 
expedição

Art. 142, inciso III, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010

Informação em solicitação de 
desarquivamento com advogado

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 142, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.12 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação em solicitação de 
desarquivamento sem advogado

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 142, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.13 Termo de recebimento de autos Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 142, inciso II, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.14 Termo de abertura de vista ao mpe Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 142, inciso II, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010; Art. 37, 
da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.15 Alvará de soltura de preso Físico 4 anos Preservar Processo  administrativo  , Processo de habeas corpus

07.02.02.16 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 653, do Decreto - Lei Código de Processo Penal nº 
3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 670, do Decreto - Lei 
Código de Processo Penal nº 3.689, de 03 de outubro de 

1941; Art. 690, do Decreto - Lei Código de Processo Penal 
nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

Termo de apensamento nos autos 
apensados

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de 
apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato 

eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação 
rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , 

Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo 
de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , 

Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de 
mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de 
prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de 
recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, 

Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de 
recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de 

candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político 
em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de 

eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.17 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de apensamento nos autos 
principais

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de 
apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato 

eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação 
rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , 

Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo 
de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , 

Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de 
mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de 
prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de 
recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, 

Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de 
recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de 

candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político 
em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de 

eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.18 Carta de ordem para zona eleitoral Ostensivo Físico 20 anos Eliminar

07.02.02.19 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Art. 3º, da Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de abril de 2014

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de 
investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de exceção  , Processo de inquérito  , 
Processo de mandado de segurança, Processo de petição  , Processo de recurso  criminal, Processo de 

representação

Art. 260, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015; Resolução Tse nº 23.325, de 31 
de agosto de 2010; Art. 5º, da Resolução Tre/rj nº 878, de 

14 de abril de 2014

Certidão de eliminação dos anexos que 
instruíam a carta de ordem

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.20 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de desentranhamento para ser 
colocada no local onde estava a 
documentação desentranhada

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de 
apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato 

eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação 
rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , 

Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo 
de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , 

Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de 
mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de 
prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de 
recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, 

Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de 
recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de 

candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político 
em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de 

eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.21 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de desentranhamento para ser 
colocada no final dos autos

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de 
apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato 

eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação 
rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , 

Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo 
de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , 

Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de 
mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de 
prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de 
recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, 

Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de 
recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de 

candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político 
em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de 

eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.22 Ostensivo Físico 5 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de entrega de mandado ao oficial 
de justiça para cumprimento

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 154, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.23 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Resolução Tse nº 23.325, de 31 de agosto de 2010

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de envio de e-mail para a zona 
eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de saneamento de correição, Processo de saneamento de 

inspeção, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.24 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de ausência de manifestação em 
relação a uma publicação

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de 
apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato 

eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação 
rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , 

Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo 
de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , 

Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de 
mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de 
prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de 
recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, 

Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de 
recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de 

candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político 
em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de 

eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 272, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.25 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de ausência de manifestação em 
relação a uma intimação postal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 274, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.26 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de publicação de decisão 
monocrática ou despacho

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 494, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.27 Certidão de tempestividade do recurso Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 

Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em 
formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de 

eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 258, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Art. 7º, parágrafo 3º, da Resolução TSE nº 

23.478, de 15 de junho de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.28 Certidão de trânsito em julgado Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de 
apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato 

eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação 
rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , 

Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo 
de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , 

Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de 
mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de 
prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de 
recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, 

Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de 
recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de 

candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político 
em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de 

eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 502, parágrafo Único, da Lei Federal Código de 
processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 508, 
parágrafo Único, da Lei Federal Código de processo civil nº 

13.105, de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.29 Certidão de baixa de multa no elo Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.02.30 Termo de juntada de aviso de recebimento Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 4º, da Resolução Tse nº 21.975, de 16 de dezembro de 
2004

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 231, inciso I, da Lei Federal Código de processo civil nº 
13.105, de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.31 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de juntada de documento 
protocolizado aos autos

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de 
apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato 

eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação 
rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , 

Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo 
de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , 

Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de 
mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de 
prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de 
recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, 

Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de 
recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de 

candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político 
em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de 

eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.32 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de juntada de documento não 
protocolizado aos autos

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de 
apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato 

eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação 
rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , 

Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo 
de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , 

Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de 
mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de 
prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de 
recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, 

Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de 
recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de 

candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político 
em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de 

eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.33 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de juntada de envelope devolvido 
pelos correios

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de 
apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato 

eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação 
rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , 

Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo 
de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , 

Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de 
mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de 
prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de 
recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, 

Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de 
recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de 

candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político 
em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de 

eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.34 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de juntada de mandado devolvido 
pelo oficial de justiça

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 231, inciso II, da Lei Federal Código de processo civil nº 
13.105, de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.35 Mandado de intimação de parte ou outro Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 154, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.36 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de realização de todos os 
procedimentos de multa

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de 
apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato 

eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação 
rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , 

Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo 
de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , 

Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de 
mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de 
prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de 
recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, 

Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de 
recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de 

candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político 
em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de 

eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 4º, parágrafo 7º, da Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de 
abril de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.37 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.02.38 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.02.39 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de registro de órgão de partido político em formação

07.02.02.40 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Preservar Processo de registro de órgão de partido político em formação

07.02.02.41 Certidão de julgamento de processo Ostensivo Digital Nenhum Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de emissão de guia de 
recolhimento de multa eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 367, parágrafo 5º, da Lei Federal Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 4º, parágrafo 1º, da 
Resolução Tse nº 21.975, de 16 de dezembro de 2004

Memorando de comunicação à DG sobre 
envio de documentação para inscrição em 

dívida ativa

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 21.975, de 16 de 
dezembro de 2004

Edital para ciência de requerimento de 
registro de partido político em formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 35, parágrafo 6º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de 
dezembro de 2015; Art. 21, parágrafo 6º, da Resolução Tse 

nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015
Certidão de publicação de edital de 
requerimento de registro de órgão 

partidário em formação

Art. 21, parágrafo 6º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de 
dezembro de 2015

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 152, inciso V, da Lei Federal Código de processo civil nº 
13.105, de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.42 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de expiração para pagamento de 
multa eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de 
apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato 

eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação 
rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , 

Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo 
de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , 

Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de 
mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de 

propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  
eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de 

injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de 
recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê 
financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , 
Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança 

ou de liminar

Art. 3º, da Resolução TSE nº 21.975, de 30 de dezembro de 
2004



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.43 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.02.44 Ostensivo Físico 20 anos Eliminar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.02.45 Ostensivo Físico 40 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.02.46 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.02.47 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.02.48 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando de comunicação à DG acerca 
do pagamento de multa junto à PFN

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 21.975, de 16 de 
dezembro de 2004

Ofício de comunicação para inscrição em 
dívida ativa

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.975, de 16 de 
dezembro de 2004

Termo de remessa dos autos à secretaria 
de orçamento e finanças para cálculo do 
valor atualizado para inscrição em dívida 

ativa

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 43, da Resolução TRE/RJ nº 739, de 23 de junho de 
2010

Termo de remessa dos autos à secretaria 
de orçamentos e finanças para cálculo do 
valor e emissão de guia de recolhimento 

da união

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 43, da Resolução TRE/RJ nº 739, de 23 de junho de 
2010

Termo de remessa dos autos à secretaria 
de orçamentos e finanças para verificação 
do pagamento de guia de recolhimento da 

união

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 43, da Resolução TRE/RJ nº 739, de 23 de junho de 
2010

Intimação para consulta da advocacia 
geral da união acerca de seu interesse em 

ingressar no feito

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 
Processo de petição  , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de 
recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, 

Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de 
recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de 

candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político 
em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de 

eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 7º, inciso II, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto 
de 2009



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.49 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Intimação para cumprimento de despacho 
judicial

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado

Art. 269, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.50 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.02.51 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Resolução Tse nº 23.325, de 31 de agosto de 2010

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Notificação para apresentação de defesa 
em representação por propaganda

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 96, parágrafo 5º, da Lei Federal nº 9.504, de 01 de 
outubro de 1997

Mensagem de encaminhamento de 
determinação judicial por meio eletrônico

Até o trânsito em 
julgado

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 
órgão de partido político em formação, Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, 

Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.52 Ostensivo Digital Nenhum Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Intimação para ciência do inteiro teor do 
acórdão

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 269, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.53 Intimação para ciência da pauta Ostensivo Digital 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 269, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.54 Certidão de publicação de acórdão Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 75, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.55 Certidão de publicação da pauta Ostensivo Digital 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 63, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.56 Certidão de paralisação de autos Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.57 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de solicitação de número do título 
de eleitor

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.58 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

07.02.02.59 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

07.02.02.60 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Aviso Cre/rj nº 16, de 29 de março de 2007

07.02.02.61 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.02.62 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de comunicação de cassação 
diploma

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial 
eleitoral, Processo de petição  , Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de 

diploma, Processo de representação

Ofício para informação de decisão 
plenária aos órgãos públicos

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de ação penal  , Processo de habeas corpus  , Processo de inquérito  , Processo de recurso  
criminal

Mensagem de encaminhamento à zona 
eleitoral de dados referentes a 

representado condenado a multa

Até o 
encerramento do 

processo

Mensagem de encaminhamento à zona 
eleitoral de quitação integral de multa

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 4º, parágrafo 4º, da Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de 
abril de 2014; Aviso Cre/rj nº 16, de 29 de março de 2007

Ofício para informação de decisão 
plenária à zona eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.63 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.02.64 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.02.65 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de encaminhamento à zona 
eleitoral de quitação parcial de multa

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 4º, parágrafo 4º, da Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de 
abril de 2014; Aviso Cre/rj nº 16, de 29 de março de 2007

Mensagem de encaminhamento à zona 
eleitoral de pagamento de multa junto à 

PFN

Até o 
encerramento do 

processo

Aviso Cre/rj nº 16, de 29 de março de 2007; Art. 4º, 
parágrafo 4º, da Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de abril de 

2014

Mensagem para comunicação de decisão 
colegiada por meio eletrônico

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.66 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Resolução Tse nº 23.325, de 31 de agosto de 2010

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem para comunicação de decisão 
monocrática à zona eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.67 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Preservar Processo de propaganda  partidária Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995

07.02.02.68 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

07.02.02.69 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária Não possui fundamento legal

07.02.02.70 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Processo  administrativo

07.02.02.71 Certidão de juntada de documentos Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação de cumprimento de requisitos 
legais

Informação para decisão do Membro do 
Tribunal

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão de envio de comunicação pelo 
sistema comunica

Até o 
encerramento do 

processo

Memorando de comunicação à DG sobre 
decisão plenária

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 3º, parágrafo 1º,Ato Presidência tre/rj nº 350, de 24 de 
junho de 2010

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.72 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de juntada de envelope 
devolvido pelos correios

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.73 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária

07.02.02.74 Certidão de decurso de prazo Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de decurso do prazo para leitura 
de comunicação do sistema comunica

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, parágrafo Único, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 
de maio de 2016

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.75 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo  administrativo Não possui fundamento legal

07.02.02.76 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de cumprimento de fases e 
formalidades processuais

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão de envio de mensagem 
eletrônica

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.77 Certidão de expedição de documentos Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.78 Ostensivo Digital 40 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de adiamento de processo da 
pauta

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.79 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

07.02.02.80 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

07.02.02.81 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de registro de órgão de partido político em formação

07.02.02.82 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

07.02.02.83 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de registro de órgão de partido político em formação

07.02.02.84 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de petição  , Processo de prestação de contas

07.02.02.85 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária Não possui fundamento legal

07.02.02.86 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015

07.02.02.87 Certidão de retirada de processo da pauta Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Degravação de manifestação de 
interlocutores não relacionada a sessões 

plenárias

Até o 
encerramento do 

processo
Gravação de manifestação de 

interlocutores não relacionada a sessões 
plenárias

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão de decurso de prazo para 
impugnação de registro de partido político

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 22, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 
2015

Certidão de apresentação de contas fora 
do prazo

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 4º, 
alínea b), inciso V, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de 
dezembro de 2015; Art. 28, inciso II, da Resolução Tse nº 

23.464, de 17 de dezembro de 2015
Informação para instrução de processo de 

registro de órgão de partido político em 
formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 20, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 
2015

Certidão de publicação de edital com 
balanço patrimonial e demonstrativo de 

resultado do exercício

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 4º, alínea a), inciso V, da Resolução Tse nº 23.464, de 
17 de dezembro de 15

Certidão de leitura de comunicação no 
sistema comunica

Até o 
encerramento do 

processo

Informação de anotação de responsável 
por apoiamento

Até o 
encerramento do 

processo

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.88 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de petição  , Processo de prestação de contas

07.02.02.89 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de petição  , Processo de prestação de contas

07.02.02.90 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de petição  , Processo de prestação de contas

07.02.02.91 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular Não possui fundamento legal

07.02.02.92 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de propaganda  partidária

07.02.02.93 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de petição  , Processo de prestação de contas

07.02.02.94 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de propaganda  partidária

07.02.02.95 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de petição  , Processo de prestação de contas

07.02.02.96 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de propaganda  partidária Art. 45, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995

07.02.02.97 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de propaganda  partidária

07.02.02.98 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de propaganda  partidária

07.02.02.99 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de propaganda  partidária

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Intimação para ciência do ministério 
público

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 31, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de 
dezembro de 15

Certidão de publicação de edital para 
impugnação da prestação de contas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 31, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de 
dezembro de 15

Ofício para abertura de prazo para 
impugnação da prestação de contas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 31, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de 
dezembro de 15

Certidão de ciência de existência de 
condenação em representação

Até o 
encerramento do 

processo
Certidão de existência de condenação à 

cassação de tempo de propaganda 
partidária

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 45, parágrafo 2º, inciso II, da Lei Federal nº 9.096, de 19 
de setembro de 1995

Certidão de decurso de prazo para exame 
e pedido de cópias da prestação de 

contas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 31, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de 
dezembro de 15

Certidão de intimação acerca de 
propaganda partidária por e-mail

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 270, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015

Certidão de decurso de prazo para 
impugnação da prestação de contas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 31, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de 
dezembro de 15

Informação de cassação de tempo de 
propaganda partidária

Até o 
encerramento do 

processo
Intimação para cumprimento de 

condenação à cassação de tempo de 
propaganda partidária

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 1º, parágrafo 1º, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 de 
maio de 2016; Art. 269, da Lei Federal Código de processo 

civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

Ofício para comunicação de cassação de 
tempo de propaganda partidária

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 1º, parágrafo 1º, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 de 
maio de 2016; Art. 45, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de 

setembro de 1995

Informação acerca de apresentação de 
novas datas de propaganda partidária

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; 
Resolução Tse nº 20.034, de 27 de novembro de 1997



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.100 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.02.101 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

07.02.02.102 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de petição  , Processo de prestação de contas

07.02.02.103 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de petição  , Processo de prestação de contas

07.02.02.104 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

07.02.02.105 Termo de remessa de autos Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Intimação para ciência de despacho ou 
decisão

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de registro de candidatura, Processo de registro de órgão de partido político em formação

Art. 269, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015

Certidão de apresentação de contas de 
partido omisso

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 30, inciso I, da Resolução nº 23.464, de 17 de 
dezembro de 2015

Certidão de apresentação de documentos 
em prestação de contas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 34, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 
2015; Art. 35, da Resolução nº 23.464, de 17 de dezembro 

de 2015

Certidão de decurso de prazo para 
manifestação de relatorio preliminar

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 34, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 
2015

Informação acerca de apresentação de 
prestação de contas por partido político

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 28, inciso II, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de 
dezembro de 2015; Art. 30, inciso I, da Resolução Tse nº 
23.464, de 17 de dezembro de 2015; Art. 30, inciso II, da 
Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 142, inciso II, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.106 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de registro de candidatura Não possui fundamento legal

07.02.02.107 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária

07.02.02.108 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária

07.02.02.109 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária

07.02.02.110 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária

07.02.02.111 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de petição  , Processo de prestação de contas

07.02.02.112 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

07.02.02.113 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

07.02.02.114 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

07.02.02.115 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

07.02.02.116 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de petição  , Processo de prestação de contas

07.02.02.117 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de petição  , Processo de prestação de contas

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de publicação de intimação 
sobre desarquivamento de autos

Até o 
encerramento do 

processo

Intimação de ciência de despacho pelo 
sistema comunica

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 1º, parágrafo 1º, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 de 
maio de 2016

Notificação para ciência de despacho pelo 
sistema comunica

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 1º, parágrafo 1º, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 de 
maio de 2016

Ofício para informação dos partidos 
políticos pelo comunica

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 1º, parágrafo 1º, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 de 
maio de 2016

Mensagem de encaminhamento de 
expediente pelo sistema comunica

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 1º, parágrafo 1º, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 de 
maio de 2016

Informação acerca de ausência de 
documentação obrigatória na prestação 

de contas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 31, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de 
dezembro de 2015; Art. 4º, alínea a), inciso V, da Resolução 

Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

Ofício para comunicação de suspensão 
do repasse de cotas do fundo partidário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 30, alínea a), inciso III, da Resolução nº 23.464, de 17 
de dezembro de 2015

Notificação para apresentação da 
prestação de contas anual

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 30, inciso I, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de 
dezembro de 2015

Intimação para apresentação de defesa 
preliminar em impugnação à prestação de 

contas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 31, parágrafo 4º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de 
dezembro de 2015

Certidão de decurso de prazo para 
manifestação acerca do relatório 

preliminar

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 34, parágrafo 3º, da Resolução nº 23.464, de 17 de 
dezembro de 2015

Ofício de encaminhamento de edital para 
o mpe

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 31, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de 
dezembro de 2015

Edital acerca de prestação de contas de 
partido político anual

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 31, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de 
dezembro de 2015; Art. 31, parágrafo 3º, da Resolução Tse 

nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.118 Recibo de entrega de gru Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de petição  , Processo de prestação de contas

07.02.02.119 Recibo de entrega de livros diário e razão Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de petição  , Processo de prestação de contas Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de abril de 2014

07.02.02.120 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de abril de 2014

07.02.02.121 Termo de remessa de autos à sof Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de petição  , Processo de prestação de contas

07.02.02.122 Termo de apensamento de autos Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

07.02.02.123 Certidão de expedição de intimação Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 14, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 
2015

Até o 
encerramento do 

processo

Recibo de entrega de documentação 
desentranhada dos autos

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de registro de candidatura, Processo de registro de órgão de partido político em formação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 14, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 
2015; Art. 37, da Resolução nº 21.841, de 22 de junho de 

2004
Até o 

encerramento do 
processo

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de registro de candidatura

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 208, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.124 Certidão de expedição de notificação Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 208, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.125 Registro de carga de processos Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 107, parágrafo 1º, da Lei Federal Código de processo 
civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 208, da Lei 

Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março 
de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.126 Certidão de retirada de documentos Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 208, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.127 Certidão de retirada de gru Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 208, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.02 - Gerir instrução processual

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.02.128 Certidão de ciência do advogado Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 208, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.03 - Gerir preparação, registro e acompanhamento de sessão plenária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.03.01 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.03.02 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal Resolução Tse nº 23.502, de 19 de dezembro de 2016

07.02.03.03 Ata de julgamento da sessão plenária Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.03.04 Pauta de julgamento de processos Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Nota de julgamento para compor o 
acórdão

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação

Art. 146, inciso II, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 146, 
inciso III, da Resolução Regulamento interno da secretaria 

do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Lista de frequência dos membros às 
sessões de julgamento

Até o 
encerramento do 

processo

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 61, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de 
ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo 

de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo 
de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 

corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de 
mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, 

Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 
de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 

contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em 
habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, 
Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de 

órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, 
Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

Art. 63, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.03 - Gerir preparação, registro e acompanhamento de sessão plenária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.03.05 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

07.02.03.06 Gravação para registro da sessão plenária Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Degravação de manifestação para compor 
a ata das sessões plenárias

Art. 146, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 146, inciso I, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.04 - Gerir decisões judiciais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.04.01 Despacho para inquirição de testemunhas Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.02 Despacho de citação em processo judicial Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.03 Decisão de suspensão do ato impugnado Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.04 Decisão de indeferimento da inicial Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.05 Despacho de designação de audiência Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial 
eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de petição  , Processo de representação

Art. 5º, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio 
de 1990; Art. 455, parágrafo 4º, da Lei Federal Código de 

processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 398, 
da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 370, 

da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 

ação penal  , Processo de petição  , Processo de representação

Art. 22, alínea a), inciso I, da Lei complementar Federal nº 
64, de 18 de maio de 1990; Art. 238, da Lei Federal Código 
de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 
351, parágrafo Único, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de 
outubro de 1941; Art. 96, parágrafo 5º, inciso II, da Lei 

Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de registro de candidatura, Processo de 
representação

Art. 22, alínea b), inciso I, da Lei complementar Federal nº 
64, de 18 de maio de 1990

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 
mandado de segurança, Processo de petição  , Processo de recurso contra expedição de diploma, 

Processo de representação

Art. 22, alínea c), inciso I, da Lei complementar Federal nº 
64, de 18 de maio de 1990; Art. 330, da Lei Federal Código 

de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial 
eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de petição  , Processo de recurso contra expedição de 

diploma, Processo de representação

Art. 22, inciso V, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 
de maio de 1990; Art. 5º, da Lei complementar Federal nº 

64, de 18 de maio de 1990; Art. 357, inciso V, da Lei 
Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março 
de 2015; Art. 400, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro 

de 1941



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.04 - Gerir decisões judiciais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.04.06 Despacho de determinação de diligências Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.07 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.08 Relatório de conclusão da aije Físico 4 anos Preservar Processo de ação de investigação judicial eleitoral

07.02.04.09 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação de impugnação de mandato 
eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de petição  , Processo de prestação 

de contas , Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de representação

Art. 22, inciso VI, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 
de maio de 1990; Art. 370, da Lei Federal Código de 

processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

Despacho de intimação para alegações 
finais

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 
ação penal  , Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de recurso contra 

expedição de diploma, Processo de representação

Art. 22, inciso X, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 
de maio de 1990; Art. 359, da Lei Federal Código eleitoral nº 
4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 404, parágrafo Único, da 
Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 360, da 

Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 
1965; Art. 6º, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de 

maio de 1990; Art. 7º, parágrafo Único, da Resolução Tse nº 
22.610, de 25 de outubro de 07  ; Art. 270, parágrafo 3º, da 

Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 
1965; Art. 40, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de 

dezembro de 2015

Restrito // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 22, inciso XI, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 
de maio de 1990

Despacho de inclusão em pauta de 
julgamento

Até o 
encerramento do 

processo

Processo    de recurso contra expedição de diploma, Processo de   Representação por propaganda 
irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo 

de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de conflito de 
competência, Processo de consulta  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , 

Processo de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, 
Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de recurso  eleitoral, 

Processo de representação

Art. 64, inciso VII, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.04 - Gerir decisões judiciais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.04.10 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.11 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas Não possui fundamento legal

07.02.04.12 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.13 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas Art. 30, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995

07.02.04.14 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

07.02.04.15 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas Não possui fundamento legal

07.02.04.16 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas Não possui fundamento legal

07.02.04.17 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

07.02.04.18 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de intimação de vistas ao 
procurador regional eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação de investigação judicial 
eleitoral, Processo de representação

Art. 22, alínea c), inciso I, da Lei complementar Federal nº 
64, de 18 de maio de 1990; Art. 179, da Lei Federal Código 

de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

Despacho de comunicação para 
lançamento de inelegibilidade

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho de intimação para sanear 
capacidade processual ou representação 

da parte

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 
ação penal  , Processo de mandado de segurança, Processo de petição  , Processo de prestação de 

contas , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra 
expedição de diploma, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal

Art. 64, inciso XXVIII, da Resolução Regimento interno do 
tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 76, parágrafo 

Único, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 
16 de março de 2015

Despacho de publicação do demonstrativo 
do resultado do exercício e o balanço 

patrimonial

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho de intimação para prestação de 
contas dos partidos e candidatos omissos

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 18, da Resolução nº 21.841, de 22 de junho de 2004; 
Art. 30, inciso I, da Resolução nº 23.464, de 17 de 

dezembro de 2015; Art. 30, inciso IV, da Lei Federal nº 
9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 37, da Lei Federal 
nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 45, inciso IV, da 

Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

Informação acerca de registro dos  nomes 
do presidente e tesoureiro do partido 

politico

Até o 
encerramento do 

processo
Despacho de juntada de certidão 

completa da composição do orgao 
partidario (sgip)

Até o 
encerramento do 

processo
Despacho de intimação para juntada dos 

extratos bancários que tenham sido 
enviados para a justiça eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 30, alínea a), inciso VI, da Resolução nº 23.464, de 17 
de dezembro de 2015

Despacho de intimação para juntada de 
extratos bancários

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 30, alínea a), inciso VI, da Resolução nº 23.464, de 17 
de dezembro de 2015; Art. 30, alínea b), inciso VI, da 

Resolução nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.04 - Gerir decisões judiciais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.04.19 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

07.02.04.20 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

07.02.04.21 Decisão de homologação de desistência Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.22 Físico 4 anos Preservar Processo de ação penal  , Processo de habeas corpus

07.02.04.23 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de ação penal

07.02.04.24 Decisão de concessão de fiança Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de ação penal

07.02.04.25 Decisão de denegação de fiança Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de ação penal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Decisão de suspensão do repasse de 
quotas do fundo partidário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 30, alínea a), inciso III, da Resolução nº 23.464, de 17 
de dezembro de 2015

Edital de notificação para impugnação das 
contas partidárias

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 30, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de 
setembro de 1995

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de petição  , Processo de recurso  
eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de registro de candidatura

Art. 64, inciso VI, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014

Decisão acerca de legalidade da prisão 
em flagrante

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 64, inciso VIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 310, da Lei Federal nº 

3.689, de 03 de outubro de 1941

Decisão de concessão de liberdade 
provisória

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 310, parágrafo Único, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de 
outubro de 1941

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 64, inciso IX, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 310, inciso III, da Lei 

Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 64, inciso IX, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 319, inciso VIII, da Lei 

Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 323, da Lei 
Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 324, da Lei 
Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 325, da Lei 
Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 326, da Lei 

Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.04 - Gerir decisões judiciais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.04.26 Físico 4 anos Preservar Processo de ação penal

07.02.04.27 Carta de ordem Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.28 Carta  precatória Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Decisão de decretação de prisão 
preventiva

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 315, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; 
Art. 64, inciso X, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 312, da Lei Federal nº 

3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 311, da Lei Federal nº 
3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 313, da Lei Federal nº 
3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 314, da Lei Federal nº 

3.689, de 03 de outubro de 1941

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de apuração de eleições, Processo de 
ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação penal  , 

Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de embargos à execução

Art. 232, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015; Art. 260, da Lei Federal Código de 
processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 64, 
inciso XI, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 

de 31 de julho de 2014

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de 
apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de investigação judicial eleitoral, 

Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo 
de consulta  , Processo de embargos à execução, Processo de execução  fiscal, Processo de habeas 
corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo de reclamação  , 

Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso 
em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de representação  , 

Processo de revisão  criminal

Art. 232, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015; Art. 260, da Lei Federal Código de 
processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 64, 
inciso XI, da Resolução Do tribunal regional eleitoral do rio 

de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.04 - Gerir decisões judiciais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.04.29 Despacho de nomeação de curador ao réu Restrito Físico 4 anos Preservar

07.02.04.30 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.31 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de ação penal

07.02.04.32 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de ação penal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 

ação penal  , Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  
partidária, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de representação

Art. 64, inciso XIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 72, da Lei Federal 
Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 

2015; Art. 71, da Lei Federal Código de processo civil nº 
13.105, de 16 de março de 2015

Despacho de expedição de carta de 
ordem ou carta precatória

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 
ação penal  , Processo de prestação de contas , Processo de recurso contra expedição de diploma, 

Processo de representação

Art. 237, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015; Art. 236, parágrafo 1º, da Lei 

Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março 
de 2015; Art. 237, inciso I, da Lei Federal Código de 

processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 237, 
inciso III, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 

de 16 de março de 2015

Despacho de nomeação de defensor 
dativo

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 64, inciso XIV, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 362, parágrafo Único, 

da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 261, 
parágrafo Único, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro 

de 1941

Decisão de expedição de ordem de prisão 
e de soltura

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 64, inciso XV, da Resolução Do tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 

2014; Art. 669, inciso I, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de 
outubro de 1941; Art. 669, inciso II, da Lei Federal nº 3.689, 
de 03 de outubro de 1941; Art. 668, da Lei Federal nº 3.689, 
de 03 de outubro de 1941; Art. 670, da Lei Federal nº 3.689, 

de 03 de outubro de 1941



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.04 - Gerir decisões judiciais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.04.33 Acórdão Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.34 Decisão  monocrática Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação 
cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação 
judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de 
competência, Processo de consulta  , Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , 

Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de prestação de 
contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  eleitoral, 

Processo de registro de candidatura

Art. 204, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015; Art. 73, da Resolução Regimento 

interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação 
cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação 
judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de 

competência, Processo de consulta  , Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de 
habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado 

de segurança, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  
partidária, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de 

representação

Art. 64, alínea a), inciso XXV, da Resolução Regimento 
interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, 

alínea a), inciso XXVII, da Resolução Regimento interno do 
tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, alínea b), 

inciso XXV, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 
895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, alínea b), inciso XXVII, 
da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de 

julho de 2014; Art. 64, inciso XXIV, da Resolução 
Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; 

Art. 64, inciso XXVI, da Resolução Regimento interno do tre-
rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, inciso XXVII, da 

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014; Art. 64, parágrafo 2º, da Resolução Regimento 
interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, 

parágrafo 2º, inciso I, da Resolução Regimento interno do 
tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, parágrafo 2º, 
inciso II, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 
de 31 de julho de 2014; Art. 64, parágrafo 2º, inciso III, da 

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014; Art. 64, parágrafo 2º, inciso IV, da Resolução 

Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.04 - Gerir decisões judiciais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.04.35 Decisão de julgamento de incidentes Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.36 Decisão de admissão de assistente Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.37 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 

ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , 
Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de prestação de 
contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de representação

Art. 64, inciso XVI, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação de impugnação de mandato 
eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de 

petição  , Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de representação

Art. 119, parágrafo Único, da Lei Federal Código de 
processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 121, 
da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de 
março de 2015; Art. 124, da Lei Federal Código de processo 
civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 18, parágrafo 

Único, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 
16 de março de 2015; Art. 268, da Lei Federal nº 3.689, de 

03 de outubro de 1941

Despacho de determinação de oitiva do 
ministério publico

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 

conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de exceção  , Processo de habeas corpus  , 
Processo de habeas data  , Processo de mandado de segurança, Processo de petição  , Processo de 
prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de recurso  criminal, Processo de 

recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de registro de 
candidatura, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal

Art. 64, inciso XVIII, da Resolução Regimento interno do tre-
rj nº 895, de 31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.04 - Gerir decisões judiciais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.04.38 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de inquérito

07.02.04.39 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de inquérito

07.02.04.40 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de revisão  criminal

07.02.04.41 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.42 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de ação penal

07.02.04.43 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de remessa de inquérito a zona 
eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 64, inciso XIX, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014

Decisão de homologação de 
arquivamento de inquérito

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 64, inciso XX, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 28, da Lei Federal nº 

3.689, de 03 de outubro de 1941

Decisão de indeferimento  liminar de 
revisão criminal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 621, do Decreto - Lei nº 3.689, de 03 de outubro de 
1941; Art. 64, inciso XXI, da Resolução Regimento interno 

do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

Decisão de execução de decisão proferida 
pelo tribunal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 

ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
embargos à execução, Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas 

data  , Processo de mandado de segurança, Processo de prestação de contas , Processo de 
propaganda  partidária, Processo de recurso  eleitoral, Processo de registro de candidatura, Processo de 

representação

Art. 64, inciso XXII, da Resolução Regimento interno do tre-
rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 26, inciso XVI, da 

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Decisão de extinção da punibilidade na 
hipótese de suspensão condicional do 

processo

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 64, inciso XXIII, da Resolução Regimento interno do tre-
rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 89, parágrafo 5º, da 

Lei Federal nº 9.099, de 26 de setembro de 1995

Despacho de intimação para juntada de 
procuração

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 

ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  
partidária, Processo de representação

Art. 64, inciso XXIX, da Resolução Regimento interno do tre-
rj nº 895, de 31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.04 - Gerir decisões judiciais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.04.44 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.45 Decisão acerca de tutela  provisória Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Decisão monocrática em embargos de 
declaração

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de 
apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato 

eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação 
rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de embargos à 

execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo 
de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de 
petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de recurso  
criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de 

registro de candidatura, Processo de representação

Art. 74, parágrafo 5º, da Resolução Regimento interno do 
tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 74, inciso I, da 

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014; Art. 74, inciso II, da Resolução Regimento interno 

do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 74, inciso III, da 
Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 

de 2014

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 

ação rescisória  , Processo de mandado de injunção, Processo de propaganda  partidária, Processo de 
representação

Art. 294, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015; Art. 298, da Lei Federal Código de 
processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 300, 
da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de 
março de 2015; Art. 303, da Lei Federal Código de processo 

civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 311, da Lei 
Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março 
de 2015; Art. 64, inciso V, da Resolução Regimento interno 
do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 932, inciso II, 

da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de 
março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.04 - Gerir decisões judiciais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.04.46 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de representação

07.02.04.47 Decisão de não conhecimento de recurso Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.48 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.49 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Decisão de homologação de 
autocomposição das partes

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 932, inciso I, da Lei Federal Código de processo civil nº 
13.105, de 16 de março de 2015

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 

ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de habeas 
corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de 

segurança, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  
partidária, Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra 

expedição de diploma, Processo de registro de candidatura, Processo de representação

Art. 932, inciso III, da Lei Federal Código de processo civil 
nº 13.105, de 16 de março de 2015

Despacho de concessão de prazo para 
saneamento de vicio no recurso

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso de mandado de 
injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de 

recurso em mandado de segurança

Art. 64, inciso XXIX, da Resolução Regimento interno do tre-
rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, inciso XXVIII, da 

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014; Art. 932, inciso VIII, da Lei Federal Código de 

processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

Decisão de intimação para manifestação 
acerca de fato superveniente à decisão 

recorrida

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 

ação penal  , Processo de conflito de competência, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas 
data  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de petição  , 

Processo de prestação de contas , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, 
Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de representação  , Processo de revisão  

criminal

Art. 933, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015; Art. 10º, da Lei Federal Código de 

processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.04 - Gerir decisões judiciais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.04.50 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.51 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Decisão para realização e / ou renovação 
de ato processual

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 

ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de 
consulta  , Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de 

segurança, Processo de propaganda  partidária, Processo de recurso contra expedição de diploma, 
Processo de registro de candidatura, Processo de representação

Art. 938, parágrafo 1º, da Lei Federal Código de processo 
civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

Decisão de conversão do julgamento em 
diligência

Até o 
encerramento do 

processo

Processo  administrativo  , Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação 
cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação 
judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de 

competência, Processo de consulta  , Processo de embargos à execução, Processo de execução  fiscal, 
Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo 
de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de 

recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, 
Processo de representação

Art. 938, parágrafo 3º, da Lei Federal Código de processo 
civil nº 13.105, de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.04 - Gerir decisões judiciais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.04.52 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.53 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de conflito de competência

07.02.04.54 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de conflito de competência

07.02.04.55 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de mandado de segurança

07.02.04.56 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de mandado de segurança

07.02.04.57 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Decisão de incidente de assunção de 
competência

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 
ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de consulta  , Processo de habeas corpus  , 

Processo de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, 
Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo 

de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso 
contra expedição de diploma, Processo de registro de candidatura, Processo de representação

Art. 947, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015

Despacho de intimação da oitiva dos 
juízes em conflito

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 954, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015

Decisão de plano de conflito de 
competência

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 955, parágrafo Único, da Lei Federal Código de 
processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

Decisão acerca de extinção do mandado 
de segurança sem julgamento de mérito

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, inciso I, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto 
de 2009; Art. 5º, inciso II, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de 
agosto de 2009; Art. 5º, inciso III, da Lei Federal nº 12.016, 
de 07 de agosto de 2009; Art. 10º, da Lei Federal nº 12.016, 
de 07 de agosto de 2009; Art. 330, da Lei Federal Código de 
processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 485, 
da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de 

março de 2015

Decisão de concessão de ordem em 
mandado de segurança

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 14, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009; 
Art. 1º, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009; 
Art. 5º, inciso LXIX, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 

de outubro de 1988

Decisão de deferimento de pedido de 
liminar

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 

representação

Art. 22, alínea a), inciso I, da Lei complementar Federal nº 
64, de 18 de maio de 1990; Art. 294, da Lei Federal Código 

de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.04 - Gerir decisões judiciais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.04.58 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de mandado de segurança Art. 14, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009

07.02.04.59 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

07.02.04.60 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de mandado de segurança Art. 8º, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009

07.02.04.61 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de mandado de segurança

07.02.04.62 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de prestação de contas

07.02.04.63 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de ação penal

07.02.04.64 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de ação penal

07.02.04.65 Decisão de concessão de salvo conduto Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de ação penal

07.02.04.66 Digital 4 anos Preservar Não compõe processo

07.02.04.67 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Não compõe processo Não informado

07.02.04.68 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Processo de encaminhamento de solicitação de informações aos membros do TRE-RJ Não informado

07.02.04.69 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Processo de encaminhamento de solicitação de informações aos membros do TRE-RJ Não informado

07.02.04.70 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Processo de tramitação de expedientes administrativos da Secretaria Judiciária Não informado

07.02.04.71 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Processo de tramitação de expedientes administrativos da Secretaria Judiciária Não informado

07.02.04.72 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Processo de tramitação de expedientes administrativos da Secretaria Judiciária Não informado

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Decisão de denegação de ordem em 
mandado de segurança

Até o 
encerramento do 

processo

Decisão de indeferimento de pedido 
liminar

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação 
de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de 

representação

Art. 22, alínea b), inciso I, da Lei complementar Federal nº 
64, de 18 de maio de 1990; Art. 294, da Lei Federal Código 

de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

Decisão de decretação de perempção ou 
caducidade de medida liminar em 

mandado de segurança

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho de notificação para prestação 
de informação em mandado de segurança

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 7º, inciso I, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto 
de 2009

Despacho de encaminhamento dos autos 
análise das contas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 50, parágrafo 6º, da Resolução nº 23.463, de 15 de 
dezembro de 2015; Art. 34, da Resolução nº 23.464, de 17 

de dezembro de 2015

Decisão de suspensão  condicional do 
processo

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 89, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.099, de 26 de 
setembro de 1995

Decisão de expedição de ofício de ordem 
de habeas corpus

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 647, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; 
Art. 649, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; 

Art. 654, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de 
outubro de 1941

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 660, parágrafo 4º, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de 
outubro de 1941

Processo para gestão de instrução 
processual e comunicação de decisão 

plenária

Restrito // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de 
março de 2015; Resolução Regimento interno do tre-rj nº 

895, de 31 de julho de 2014
Processo de encaminhamento de 

solicitação de informações aos membros 
do TRE-RJ

Até o 
encerramento do 

processo
Ofício de solicitação de informações ou 

encaminhamento de decisão ou acórdão 
aos membros do TRE-RJ

Até o 
encerramento do 

processo

Ofício de resposta à solicitação de 
informações aos membros do TRE-RJ

Até o 
encerramento do 

processo
Decisão de determinação de intimação ou 

citação da parte
Citação para ciência de despacho ou 

decisão

Requerimento para encaminhamento de 
resposta à intimação/citação enviada



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.05 - Gerir preparação, registro e acompanhamento de audiências - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.05.01 Ata de assentada da audiência Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

07.02.05.02 Termo de depoimento  pessoal Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

07.02.05.03 Termo de oitiva de testemunha Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de 
investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de representação

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de 
investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de representação

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de 
investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de representação



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.06 - Gerir instrução processual - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.06.01 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.06.02 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

07.02.06.03 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

07.02.06.04 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.06.05 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

07.02.06.06 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

07.02.06.07 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

07.02.06.08 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.06.09 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

07.02.06.10 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.06.11 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

07.02.06.12 Termo de conclusão para sentença Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

07.02.06.13 Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

07.02.06.14 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão da data e hora da transmissão 
por fax-smile das peças processuais

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 07º, parágrafo 6º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 
de dezembro de 2015

Certidão de regularidade da 
representação processual

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão da existência de vício na petição 
inicial

Até o 
encerramento do 

processo

Termo de conclusão para análise do 
pedido de liminar

Até o 
encerramento do 

processo

Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016; Art. 08º, 
parágrafo 4º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de 

dezembro de 2015

Intimação acerca do deferimento da tutela 
de urgência

Até o 
encerramento do 

processo

Mandado de citação e intimação para o 
cumprimento da medida liminar

Até o 
encerramento do 

processo

Termo de juntada da defesa recurso e 
contrarrazões

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão de tempestividade das peças ou 
do decurso in albis do prazo

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 07º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 
de dezembro de 2015; Rotina cartorária nº 10, de 26 de 

agosto de 2016

Certidão de decurso do prazo para 
retificação de defeito processual

Até o 
encerramento do 

processo

Intimação para regularização do vício de 
representação processual

Até o 
encerramento do 

processo

Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016; Art. 11, da 
Resolução Tse nº 23.462, de 29 de dezembro de 2015

Termo de vista para o ministério público 
eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Certidão da intimação  e/ou publicação 
dos atos judiciais ( despachos decisões e 

sentenças

Restrito // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão da entrega de cópia da sentença 
para fim de intimação pessoal do 

ministério público eleitoral das decisões

Até o 
encerramento do 

processo

Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016; Art. 15, 
parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de 

dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.06 - Gerir instrução processual - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.06.15 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

07.02.06.16 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

07.02.06.17 Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.06.18 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

07.02.06.19 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação

07.02.06.20 Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

07.02.06.21 Termo de remessa dos autos ao mpe Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de registro de candidatura Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

07.02.06.22 Termo de recebimento do mpe Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de registro de candidatura Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

07.02.06.23 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de registro de candidatura Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

07.02.06.24 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

07.02.06.25 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

07.02.06.26 Termo de ciência da decisão Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de registro de candidatura Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

07.02.06.27 Certidão de cumprimento da decisão Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

07.02.06.28 Termo de carga de autos Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Não possui fundamento legal

07.02.06.29 Certidão de arquivamento  dos autos Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Não possui fundamento legal

07.02.06.30 Termo de remessa dos autos ao tre/rj Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Não possui fundamento legal

07.02.06.31 Termo de juntada de substabelecimento Restrito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Não possui fundamento legal

07.02.06.32 Formulário de cobrança de débito Físico 4 anos Preservar Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de representação Aviso Cre/rj nº 19, de 11 de maio de 2015

07.02.06.33 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Não compõe processo

07 - Prestação Jurisdicional
07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais
07.02.06 - Gerir instrução processual - ZE

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

07.02.06.34 Ostensivo Físico 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de registro de sentença no livro 
de registro de sentença

Até o 
encerramento do 

processo
Certidão do decurso do prazo para 

interposição de recurso e do trânsito em 
julgado da sentença

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão da expedição de gru - guia de 
recolhimento da união

Restrito // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016; Rotina 
cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

Certidão da expedição de ofícios e 
mandados e da efetivação da citação e 

das intimações

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão acerca da existência de 
condenação anterior do representado 

para efeito de reincidência por 
determinação do juiz eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 73, parágrafo 6º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Art. 45, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 

9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 55, parágrafo Único, 
da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

Certidão da intimação da parte adversária 
para oferecer sua contrariedade ao 

recurso

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Até o 
encerramento do 

processo

Termo de conclusão dos autos juiz 
eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão de publicação da decisão no 
mural eletrônico

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão de trânsito em julgado da 
decisão

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Até o 
encerramento do 

processo

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de comunicação de 
recolhimento de multas decorrentes de 
condutas vedadas aos agentes públicos

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 2º, da Resolução TSE nº 21.975, de 16 de dezembro de 
2004;Art. 73, parágrafo 9º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 

setembro de 1997

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de comunicação de recolhimento 
de multas decorrentes de condutas 

vedadas aos agentes públicos

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de comunicação de recolhimento de multas decorrentes de condutas vedadas aos agentes 
públicos

Art. 2º, da Resolução TSE nº 21.975, de 16 de dezembro de 
2004;Art. 73, parágrafo 9º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de 

setembro de 1997



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.01 - Informar sobre eleições e processos eleitorais
08.01.01 - Disponibilizar jurisprudência

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.01.01.01 Ostensivo Digital Ano do exercício Nenhum Preservar Não compõe processo

08.01.01.02 Ostensivo Digital Ano do exercício Nenhum Eliminar Não compõe processo

08.01.01.03 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

08.01.01.04 Ostensivo Digital Ano do exercício Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de consulta do sistema de 
jurisprudência

Art. 148, inciso I, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de 
junho de 2010; Art. 148, inciso II, da Resolução Do tre-rj nº 

739, de 17 de junho de 2010; Art. 148, inciso III, da 
Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Art. 

148, inciso IV, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Boletim de divulgação de jurisprudência e 
legislação e demais matérias de interesse 

do tribunal

Art. 148, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 
2010

Tabela de divulgação da jurisprudência 
sobre elegibilidade e inelegibilidade

Art. 14, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988; Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1, de 

05 de outubro de 1988; Art. 14, parágrafo 4º, da 
Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei 

complementar nº 135, de 04 de junho de 2010; Lei 
complementar nº 81, de 13 de abril de 1994; Art. 14, 

parágrafo 5º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro 
de 1988; Art. 14, parágrafo 6º, da Constituição Federal nº 1, 

de 05 de outubro de 1988; Art. 14, parágrafo 7º, da 
Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 1º, 
inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990

Tabela de divulgação da jurisprudência 
sobre prazos de desincompatibilização

Art. 1º, inciso IV, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio 
de 1990; Art. 1º, inciso VII, da Lei complementar nº 64, de 
18 de maio de 1990; Art. 1º, inciso II, da Lei complementar 

nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 1º, inciso III, da Lei 
complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 1º, inciso 
V, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 
1º, inciso VI, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 

1990; Art. 14, parágrafo 8º, da Constituição Federal nº 1, de 
05 de outubro de 1988



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.01 - Informar sobre eleições e processos eleitorais
08.01.01 - Disponibilizar jurisprudência

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.01.01.05 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

08.01.01.06 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

08.01.01.07 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Não compõe processo

08.01.01.08 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo para gestão da publicação de informativos

08.01.01.09 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo para gestão da publicação de informativos

08.01.01.10 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo para gestão da publicação de informativos

08.01.01.11 Relatório para divulgação de informativo Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo para gestão da publicação de informativos

08.01.01.12 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo

08.01.01.13 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo para gestão da publicação de jurisprudência

08.01.01.14 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo para gestão da publicação de jurisprudência

08.01.01.15 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo para gestão da publicação de jurisprudência

08.01.01.16 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo para gestão da publicação de jurisprudência

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Índice de divulgação das súmulas 
editadas

Art. 148, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 
2010

Mensagem de resposta sobre 
jurisprudência e legislação do tribunal

Art. 148, inciso V, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de 
junho de 2010

Processo para gestão da publicação de 
informativos

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 
18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno 

da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Memorando para registro de solicitações 
relacionadas ao procedimento de publicação 

de informativo

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 
18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno 

da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Informação em procedimento de publicação 
de informativo

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 
18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno 

da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Despacho de decisão em procedimento de 
publicação de informativo

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 
18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno 

da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 
18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno 

da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Processo para gestão da publicação de 
jurisprudência

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 
18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno 

da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Memorando para registrar solicitações 
relacionadas à gestão e procedimentos de 

publicação de jurisprudência

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 
18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno 

da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Informação em procedimento de publicação 
de jurisprudência

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 
18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno 

da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Despacho de decisão em procedimento de 
publicação de jurisprudência

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 
18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno 

da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Relatório para registro de dados de 
jurisprudência

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 
18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno 

da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.01 - Informar sobre eleições e processos eleitorais
08.01.02 - Disponibilizar legislação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.01.02.01 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo

08.01.02.02 Ostensivo Digital Ano do exercício 10 anos Eliminar Não compõe processo

08.01.02.03 Ostensivo Digital Ano do exercício Nenhum Eliminar Não compõe processo

08.01.02.04 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Índice de consulta das normas 
administrativas do tribunal

Art. 148, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 
2010

Índice para divulgação dos atos da 
presidência

Art. 148, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 
2010

Calendário de suspensão de prazos 
processuais na segunda instância da 

justiça eleitoral

Art. 236, da Lei Ordinária nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 26, da Lei municipal Lei orgânica do município do 

rio de janeiro nº 1, de 05 de abril de 1990; Art. 5º, da Lei 
Ordinária nº 1.408, de 09 de agosto de 1951; Art. 62, inciso 
I, da Lei Ordinária nº 5.010, de 30 de maio de 1966; Art. 62, 
inciso II, da Lei Ordinária nº 5.010, de 30 de maio de 1966; 
Art. 62, inciso III, da Lei Ordinária nº 5.010, de 30 de maio 
de 1966; Art. 62, inciso IV, da Lei Ordinária nº 5.010, de 30 

de maio de 1966; Decreto - Lei nº 8.292, de 05 de dezembro 
de 1945; Lei Estadual nº 4.007, de 11 de novembro de 

2002; Lei Estadual nº 5.198, de 05 de março de 2008; Lei 
Ordinária nº 10.607, de 19 de dezembro de 2002; Lei 

Ordinária nº 6.802, de 30 de junho de 1980; Lei Ordinária nº 
662, de 06 de abril de 1949; Ato Da presidência nº 0, de 11 

de novembro de 1111

Relação para consulta das atividades do 
calendário eleitoral

Art. 147, inciso II, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de 
junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.01 - Informar sobre eleições e processos eleitorais
08.01.02 - Disponibilizar legislação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.01.02.05 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Compêndio das instruções do tribunal 
superior eleitoral para as eleições

Art. 148, inciso VIII, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de 
junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.01 - Informar sobre eleições e processos eleitorais
08.01.03 - Gerir informações sobre a memória e o processo eleitoral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.01.03.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

08.01.03.02 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de pesquisa da memória institucional oral

08.01.03.03 Fotografia de eleição do acervo histórico Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

08.01.03.04 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

08.01.03.05 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Processo de pesquisa da memória institucional oral

08.01.03.06 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

08.01.03.07 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

08.01.03.08 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

08.01.03.09 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

08.01.03.10 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

08.01.03.11 Ostensivo Digital 4 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

08.01.03.12 Ostensivo Digital 4 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

08.01.03.13 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

08.01.03.14 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 1 ano Preservar Processo de pesquisa da memória institucional oral Art. 12,Ato Tre-rj nº 208, de 27 de abril de 2007

08.01.03.15 Processo de gestão da memória Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo

08.01.03.16 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de gestão da memória

08.01.03.17 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de gestão da memória

08.01.03.18 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de gestão da memória

08.01.03.19 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar
Processo de registro de informação para galeria de autoridades

Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020

08.01.03.20 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar
Processo de registro de informação para galeria de autoridades

Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020

08.01.03.21 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de registro de informação para galeria de autoridades Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020

08.01.03.22 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de registro de informação para galeria de autoridades Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020

08.01.03.23 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de pesquisa da memória 
institucional oral

Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de 
maio de 2005; Art. 4º, inciso VII,Ato Comissão regional do 

projeto memória nº 202, de 12 de maio de 2005

Projeto de pesquisa da memória 
institucional oral

Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de 
maio de 2005

Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de 
maio de 2005

Layout de exposição sobre memória 
eleitoral e institucional

Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de 
maio de 2005

Filme de produção de depoimento 
histórico

Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de 
maio de 2005

Documentário sobre eleição para registro 
histórico

Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de 
maio de 2005

Currículo de apresentação da biografias 
de ex-presidentes e corregedores 

regionais eleitorais

Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de 
maio de 2005

Histórico sobre eleição para produtos 
culturais e educativos

Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de 
maio de 2005

Ofício de divulgação de dados históricos 
sobre candidatos eleitos

Lista de divulgação de dados históricos 
sobre candidatos a cargos eletivos
Planilha de consolidação de dados 

históricos de eleições no Estado do Rio de 
Janeiro

Ata de apuração de eleição municipal com 
dados históricos

Relação de candidatos a cargo eletivo 
referente a dados históricos

Memorando de proposta de projeto de 
memória eleitoral

Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015;Lei 
Federal Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de 

novembro de 2011;Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho 
de 2020

Memorando para solicitação de 
providências de gestão da memória

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 
12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução 
CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020;Resolução 

Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

Informação em procedimento de gestão 
da memória

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 
12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução 
CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020;Resolução 

Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

Despacho de decisão em procedimento 
de gestão da memória

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 
12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução 
CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020;Resolução 

Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

Memorando de registro de informações 
para a galeria de autoridades

Despacho de decisão em procedimento 
de informações para a galeria de 

autoridades
Formulário de registro de biografia para 

galeria de autoridades
Informação de registro de informação para 

a galeria de autoridades
Processo de registro de informação para 

galeria de autoridades



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.01 - Informar sobre eleições e processos eleitorais
08.01.04 - Divulgar dados estatísticos das eleições informatizadas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.01.04.01 Ostensivo Físico 2 anos 02 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de resultado de votação das 
eleições

Art. 140, da Resolução Tse de atos preparatórios para a 
eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.01 - Informar sobre eleições e processos eleitorais
08.01.05 - Atender solicitações de dados estatísticos das eleições

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.01.05.01 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

08.01.05.02 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Formulário de requerimento de dados 
estatísticos das eleições

Processo para atendimento de 
solicitações de dados estatísticos 

eleitorais



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.01 - Informar sobre eleições e processos eleitorais
08.01.06 - Atender solicitações de dados georreferenciados

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.01.06.01 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

08.01.06.02 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Requerimento de delimitação das zonas 
eleitorais e outros dados 

georreferenciados

Processo para atendimento de 
solicitações de dados georreferenciados



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos
08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.02.01.01 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Art. 1º, da Resolução Tre nº 665, de 18 de janeiro de 2007

08.02.01.02 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Art. 1º, da Resolução Tre nº 665, de 18 de janeiro de 2007

08.02.01.03 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Art. 1º, da Resolução Tre nº 665, de 18 de janeiro de 2007

08.02.01.04 Ficha de registro de evento Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Art. 1º, da Resolução Tre nº 665, de 18 de janeiro de 2007

08.02.01.05 Ficha de inscrição em evento Ostensivo Digital 2 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Art. 1º, da Resolução Tre nº 665, de 18 de janeiro de 2007

08.02.01.06 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Art. 1º, da Resolução Tre nº 665, de 18 de janeiro de 2007

08.02.01.07 Ostensivo Físico 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Art. 1º, da Resolução Tre nº 665, de 18 de janeiro de 2007

08.02.01.08 Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Art. 1º, da Resolução Tre nº 665, de 18 de janeiro de 2007

08.02.01.09 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.10 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Processo de planejamento de ação socioeducativa - programa eleitor do futuro

08.02.01.11 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de responsabilidade da escola 
participante dos programas sócio-

educativos
Ficha de cadastro do programa eleitor do 

futuro
Ficha de cadastro do programa tre vai à 

escola

Formulário de inclusão de voluntário em 
ações de cidadania

Recibo de entrega de material de ação 
educativa

Planilha de controle de estoque de 
materiais educativos

Processo de planejamento de ação 
socioeducativa - programa eleitor do 

futuro

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Projeto de planejamento do programa 
eleitor do futuro

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Informação sobre elaboração do projeto 
do programa eleitor do futuro

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos
08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.02.01.12 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.13 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.14 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.15 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.16 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de encaminhamento à 
presidência para aprovação do projeto de 

ação socioeducativa

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de publicação de aviso na 
intranet e site da eje

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de expedição de e-mails para 
instituições de ensino divulgando o projeto 
e comunicando a abertura de calendário

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Informação sobre a execução das ações 
realizadas

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Despacho de aprovação de projeto de 
ação socioeducativa

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos
08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.02.01.17 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.18 Informação sobre a elaboração de projeto Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.19 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

08.02.01.20 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.21 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de planejamento do projeto tre 
vai à escola

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Projeto de planejamento do tre vai à 
escola

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão sobre a publicação de aviso na 
intranet e site da eje informando a 

abertura de inscrições para magistrados 
atuarem como colaboradores do projeto e 
a abertura de calendário para as escolas

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Processo de planejamento do projeto 
visitas ao TRE

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos
08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.02.01.22 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.23 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.24 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.25 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.26 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Projeto de planejamento e 
acompanhamento do projeto visitas ao tre

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de publicação de aviso na 
intranet e site da eje informando a 

abertura de inscrições para atuarem como 
voluntários do projeto magistrados 

promotores advogados e defensores 
públicos federais assim como a abertura 

de agenda para as escolas

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Processo de planejamento e realização de 
palestra

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Projeto de planejamento e realização de 
palestra

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Ofício para convite de palestrante e 
debatedor

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos
08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.02.01.27 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.28 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.29 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.30 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.31 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de aceite do convite e 
recebimento do mini currículo

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão acerca da solicitação de diárias e 
passagens

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de solicitação de apoio de outros 
setores e reserva do auditório

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Informação sobre a criação de artes para 
divulgação do evento - cartaz e certificado

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Despacho de aprovação das artes e 
determinação para prosseguimento

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos
08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.02.01.32 Certidão de abertura de inscrições Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.33 Certidão de divulgação do evento Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.34 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.35 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.36 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Memorando para convite do presidente e 
vice

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de juntada de lista de presença e 
anuência dos servidores

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de juntada de termo de 
autorização de uso de imagem

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos
08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.02.01.37 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.38 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.39 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.40 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.41 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando de comunicação quanto aos 
servidores presentes para fins de 

frequência

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Ofício de agradecimento ao palestrante e 
debatedor

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de inclusão de dados referentes 
ao público presente para fins de 

preenchimento de metas e indicadores

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de publicação do evento no site 
da eje

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Processo de execução de ação 
socioeducativa conduzida por servidor

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos
08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.02.01.42 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.43 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.44 Certidão de solicitação de veículo Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.45 Certidão de designação de palestrante Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.46 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de solicitação de ação 
socioeducativa

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Formulário de solicitação de ação 
socioeducativa

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de quantitativo do material 
permanente e de consumo destinado a 

ação

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos
08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.02.01.47 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.48 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.49 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.50 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

08.02.01.51 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de execução e entrega dos bens 
de consumo

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de inclusão de dados em tabela 
para fins de controle das metas

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Processo de execução e de ação 
socioeducativa conduzida por magistrado

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de designação de magistrado 
palestrante

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Processo de execução do projeto visitas 
ao tre

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos
08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.02.01.52 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.53 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.54 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.55 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.56 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de confirmação de sessão 
plenária e reserva do auditório

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de confirmação de participação 
da escola e recebimento da listagem de 

alunos

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Memorando de comunicação de presença 
de alunos como ouvintes na sessão 

plenária

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Processo de criação e ilustração de 
cartilha

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Informação de realização de pesquisa 
bibliográfica e elaboração de roteiro

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos
08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.02.01.57 Despacho de aprovação do roteiro Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.58 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.59 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.60 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.61 Despacho de aprovação e revisão final Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Informação sobre a criação das artes dos 
personagens e imagens

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Despacho de aprovação das artes dos 
personagens e imagens

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Informação acerca da conformidade do 
roteiro à imagem

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos
08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.02.01.62 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.63 Certidão de divulgação da cartilha Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.64 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.65 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.66 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de criação da versão final da 
cartilha

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Processo para controle de expedientes 
recebidos sem pedido de providências - 

escola judiciária eleitoral

Art. 1º, da Resolução Tribunal superior eleitoral nº 23.482, 
de 21 de junho de 2016; Art. 148 e 151, da Resolução 

Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de 
setembro de 2014

Ofício de comunicação e 
encaminhamento sem pedido de 

providências

Art. 148 e 151, da Resolução Tribunal regional eleitoral do 
rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014; Art. 1º, da 

Resolução Tribunal superior eleitoral nº 23.482, de 21 de 
junho de 2016

Memorando de comunicação e 
encaminhamento sem pedido de 

providências

Art. 148 e 151, da Resolução Tribunal regional eleitoral do 
rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014; Art. 1º, da 

Resolução Tribunal superior eleitoral nº 23.482, de 21 de 
junho de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos
08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.02.01.67 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.68 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.69 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.01.70 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de comunicação e 
encaminhamento sem pedido de 

providências

Art. 148 e 151, da Resolução Tribunal regional eleitoral do 
rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014; Art. 1º, da 

Resolução Tribunal superior eleitoral nº 23.482, de 21 de 
junho de 2016

Informação sobre recebimento de 
ofício/memorando/mensagem sem pedido 

de providências

Art. 148 e 151, da Resolução Tribunal regional eleitoral do 
rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014; Art. 1º, da 

Resolução Tribunal superior eleitoral nº 23.482, de 21 de 
junho de 2016

Despacho de cientificação sobre o 
conteúdo do 

ofício/memorando/comunicação recebido 
sem pedido de providências

Art. 148 e 151, da Resolução Tribunal regional eleitoral do 
rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014; Art. 1º, da 

Resolução Tribunal superior eleitoral nº 23.482, de 21 de 
junho de 2016

Despacho de encaminhamento para 
cientificação sobre o conteúdo do 

ofício/memorando/comunicação recebido 
sem pedido de providências

Art. 148 e 151, da Resolução Tribunal regional eleitoral do 
rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014; Art. 1º, da 

Resolução Tribunal superior eleitoral nº 23.482, de 21 de 
junho de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos
08.02.02 - Realizar publicações técnico-científicas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.02.02.01 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

08.02.02.02 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

08.02.02.03 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.02.04 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.02.05 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.02.06 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Revista de divulgação das atividades da 
escola judiciária eleitoral

Ficha de catalogação de obra técnico-
científica

Art. 149, inciso I, da Resolução (regulamento interno da 
secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro) nº 

739, de 17 de junho de 2010

Processo de produção da revista justiça 
eleitoral em debate

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Despacho de aprovação da pauta e eixo 
temático

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de expedição de convites para 
submissão de artigos

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Informação sobre a apuração das 
reportagens e entrevistas

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos
08.02.02 - Realizar publicações técnico-científicas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.02.02.07 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.02.08 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.02.09 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

08.02.02.10 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.02.11 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de solicitação de fotógrafo à 
ascom

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Despacho de aprovação do texto de 
entrevistas e reportagens

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de envio de artigos aos 
pareceristas e abertura de prazo para 

apreciação

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de recebimento da revisão formal 
dos artigos aprovados pelos pareceristas

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de expedição de convites para 
autoria de ensaios

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

08 - Informar e orientar a sociedade
08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos
08.02.02 - Realizar publicações técnico-científicas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

08.02.02.12 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.02.13 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.02.14 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.02.15 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

08.02.02.16 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de recebimento da revisão formal 
dos ensaios

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Informação de criação do design da capa 
e diagramação da revista

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Despacho de aprovação da versão final 
da revista

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de produção e formatação 
gráfica da revista

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

Certidão de divulgação do lançamento da 
revista

Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.01 - Gerir concursos públicos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.01.01 Ostensivo Físico 8 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.01.02 Ostensivo Físico 4 anos 95 anos Eliminar Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público

09.01.01.03 Termo de posse de servidor público Ostensivo Físico 8 anos 95 anos Eliminar Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público

09.01.01.04 Ostensivo Físico 8 anos 20 anos Eliminar

09.01.01.05 Ostensivo Físico 8 anos 20 anos Eliminar Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público

09.01.01.06 Ostensivo Físico 8 anos 20 anos Eliminar Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público Não possui fundamento legal

09.01.01.07 Ostensivo Físico 8 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.01.08 Ostensivo Digital 8 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.01.09 Ostensivo Físico 8 anos 20 anos Eliminar Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público Não possui fundamento legal

09.01.01.10 Ostensivo Físico 8 anos 20 anos Eliminar Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público Não possui fundamento legal

09.01.01.11 Ostensivo Físico 8 anos 20 anos Eliminar Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de autorização para realização 
de concurso público

Art. 37, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 3º, da Resolução Tse nº 23.391, de 16 
de maio de 2013; Art. 11, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 12, da Lei Federal nº 8.112, de 11 

de dezembro de 1990

Ato de nomeação de candidato aprovado 
em concurso público

Art. 37, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 8º, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 

11 de dezembro de 1990
Art. 37, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 7º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 13, da Lei Federal nº 8.112, de 11 

de dezembro de 1990

Edital de convocação de candidato 
aprovado em concurso público

Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de convocação de candidatos 
aprovados em concurso público

Art. 21, da Resolução Tse nº 23.391, de 16 de maio de 
2013; Art. 5º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990
Ato para tornar  sem efeito a nomeação 

de candidato aprovado em concurso 
público

Art. 13, parágrafo 6º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990

Memorando de apresentação de servidor 
público

Processo de convocação de candidatos 
aprovados em concurso público

Art. 37, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988

Planilha de acompanhamento de vacância 
de servidor

Informação de convocação de candidatos 
para escolha de lotação

Despacho sobre nomeação de candidatos 
aprovados

Informação de solicitação de nomeação 
de candidatos aprovados



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.01 - Gerir concursos públicos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.01.12 Ostensivo Digital 8 anos 20 anos Eliminar Processo de autorização para realização de concurso público

09.01.01.13 Digital 4 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.01.14 Digital 4 anos 10 anos Eliminar Processo de gestão de ambientação de novos servidores Não possui fundamento legal

09.01.01.15 Digital 4 anos 10 anos Eliminar Processo de gestão de ambientação de novos servidores Não possui fundamento legal

09.01.01.16 Processo de gestão de concurso público Ostensivo Digital 2 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.391, de 16 de maio de 2013

09.01.01.17 Ostensivo Digital 2 anos 95 anos Eliminar Processo de gestão de concurso público Resolução Tse nº 23.391, de 16 de maio de 2014

09.01.01.18 Ostensivo Digital 2 anos 95 anos Eliminar Processo de gestão de concurso público Resolução Tse nº 23.391, de 16 de maio de 2015

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de referência para contratação de 
empresa especializada na organização de 

concurso público

Art. 2º, da Resolução Tse nº 23.391, de 16 de maio de 
2013; Art. 37, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 

05 de outubro de 1988; Lei Federal nº 10.520, de 17 de 
julho de 2002

Processo de gestão de ambientação de 
novos servidores

Ostensivo // 
Pessoal

Informação sobre ambientação de novo 
servidor

Ostensivo // 
Pessoal

Relatório de ambientação de novo 
servidor

Ostensivo // 
Pessoal

Informação em processo de gestão de 
concurso público

Certidão em processo de gestão de 
concurso público



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.02 - Gerir nomeação, readaptação, recondução, reintegração, reversão, disponibilidade e redistribuição

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.02.01 Físico 95 anos Eliminar Processo de redistribuição de cargos

09.01.02.02 Físico 1 ano Eliminar Processo de avaliação de readaptação do servidor

09.01.02.03 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de redistribuição de cargos

09.01.02.04 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tcu nº 55, de 24 de outubro de 2007

09.01.02.05 Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de reversão da aposentadoria por invalidez

09.01.02.06 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de reversão da aposentadoria por invalidez

09.01.02.07 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.02.08 Processo de redistribuição de cargos Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.02.09 Ato de redistribuição de cargos Ostensivo Físico 50 anos Eliminar Processo de redistribuição de cargos Resolução Tse nº 23.430, de 01 de setembro de 2014

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer sobre redistribuição de cargo por 
reciprocidade

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 37, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 41, da Resolução - regulamento interno da 

secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; 
Resolução Tse nº 23.430, de 12 de agosto de 2014

Parecer jurídico de análise das formas de 
provimentos dos cargos efetivos do 

tribunal

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 41, da Resolução Regulamento interno da secretaria do 
tre-rj nº 739/10, de 17 de junho de 2010; Art. 8º, da Lei 

Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Despacho de registro de redistribuição 
remoção e provimento de servidor

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Formulário de registro de admissão de 
servidores efetivos no sisac

Até o 
encerramento do 

processo

Parecer jurídico sobre reversão de 
aposentadoria

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 25, da Lei 

Ordinária nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Despacho de reversão de aposentadoria 
de servidor

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 25, da Lei Ordinária nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 41, da Resolução - regulamento interno da 

secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Memorando sobre lançamento de registro 
de admissão de servidores no SISAC

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 37, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Resolução Tse nº 23.430, de 12 de agosto de 2014

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.02 - Gerir nomeação, readaptação, recondução, reintegração, reversão, disponibilidade e redistribuição

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.02.10 Físico 50 anos Eliminar Processo de redistribuição de cargos Resolução Tse nº 23.430, de 01 de setembro de 2004

09.01.02.11 Físico 95 anos Eliminar Processo de redistribuição de cargos Não possui fundamento legal

09.01.02.12 Físico 95 anos Eliminar Processo de redistribuição de cargos Não possui fundamento legal

09.01.02.13 Físico 95 anos Eliminar Processo de redistribuição de cargos Não possui fundamento legal

09.01.02.14 Físico 95 anos Eliminar Processo de redistribuição de cargos Não possui fundamento legal

09.01.02.15 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 23, da Resolução Tse nº 23.563, de 16 de abril de 2018

09.01.02.16 Requerimento de redistribuição de cargos Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.02.17 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.01.02.18 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.01.02.19 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Art. 24, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.01.02.20 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Art. 24, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer jurídico sobre redistribuição de 
cargos

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Mensagem de solicitação de dados 
financeiros

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Planilha de cálculo com dados financeiros 
do redistribuído

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Planilha de cálculo de gastos 
orçamentários com redistribuição

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação de cálculo de gastos 
orçamentários com redistribuição

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de opinião de redistribuição de 
cargos

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de recondução de servidor 
público

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de readaptação de servidor 
público

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de recondução de servidor 
público

Requerimento de readaptação de servidor 
público



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.02 - Gerir nomeação, readaptação, recondução, reintegração, reversão, disponibilidade e redistribuição

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.02.21 Ofício de redistribuição de cargos Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 37, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.01.02.22 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Dossiê de registro sobre a vida funcional 
do servidor

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.03 - Gerir lotação, remoção e permuta

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.03.01 Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde, Processo de remoção de servidor

09.01.03.02 Ostensivo Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de remoção de servidor

09.01.03.03 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de remoção de servidor

09.01.03.04 Físico 5 anos Eliminar Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde

09.01.03.05 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de remoção de servidor

09.01.03.06 Ostensivo Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de remoção de servidor

09.01.03.07 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de remoção de servidor

09.01.03.08 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de remoção de servidor Não possui fundamento legal

09.01.03.09 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de remoção de servidor Não possui fundamento legal

09.01.03.10 Ostensivo Físico 02 anos Preservar Não compõe processo

09.01.03.11 Ostensivo Físico 5 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.03.12 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de remoção de servidor Não possui fundamento legal

09.01.03.13 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de remoção de servidor

09.01.03.14 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de remoção de servidor Não possui fundamento legal

09.01.03.15 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de remoção de servidor Não possui fundamento legal

09.01.03.16 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de lotação provisória de servidor em acompanhamento de cônjuge

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando de informação de remoção de 
servidor

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 10º, inciso XXIX, da Resolução Tre nº 739, de 23 de 
julho de 2010; Art. 10º, inciso XXVIII, da Resolução Tre nº 
739, de 09 de agosto de 2012; Art. 10º, inciso XXVIII, da 

Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010

Ofício de informação de remoção 
temporária de servidor

Art. 10º, inciso XXVIII, da Resolução Tre nº 739, de 23 de 
julho de 2010

Despacho de autorização de publicação 
de portaria de remoção de servidores

Art. 17, da Resolução Tse nº 23.092, de 14 de agosto de 
2009

Ofício de informação de remoção de 
servidor por motivo de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 10º, inciso XXIX, da Resolução Tre nº 739, de 23 de 
julho de 2010

Despacho de solicitação de abertura de 
concurso de remoção a pedido

Art. 17, da Resolução Tse nº 23.092, de 14 de agosto de 
2009

Portaria de remoção de servidor por 
concurso

Art. 17, da Resolução Tse nº 23.092, de 14 de agosto de 
2009

Despacho de autorização de remoção 
temporária de servidor para garantir a 

lotação do cartório

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 10º, inciso XXVIII, da Resolução Tre nº 739, de 09 de 
agosto de 2012

Despacho de opinião de remoção 
temporária de servidor

Despacho de opinião de remoção 
permanente de servidor

Parecer jurídico para autorização de 
remoção de servidor por permuta

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 36, da Lei Ordinária nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Despacho de autorização de remoção de 
servidor por permuta

Art. 36, da Lei Ordinária nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Ofício de comunicação de decisão de 
pedido de remoção

Até o 
encerramento do 

processo
Despacho de encaminhamento de edital 

de vagas de novo procedimento de 
concurso de remoção

Art. 17, da Resolução Tse nº 23.092, de 14 de agosto de 
2009

Despacho de solicitação de homologação 
de concurso de remoção

Despacho de opinião para o indeferimento 
do pedido de acréscimo de vaga

Parecer jurídico de concessão de lotação 
provisória de servidor em 

acompanhamento de cônjuge

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 84, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de 
dezembro de 1990



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.03 - Gerir lotação, remoção e permuta

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.03.17 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.03.18 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Processo de concessão de lotação provisória de servidor em acompanhamento de cônjuge

09.01.03.19 Processo de remoção de servidor Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.20 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de remoção por permuta interestadual

09.01.03.21 Ostensivo Físico 50 anos Eliminar Processo de remoção por motivo de saúde

09.01.03.22 Ofício de remoção de servidor Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.23 Ostensivo Digital 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.24 Ofício de permuta de servidores Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.25 Informação de permuta de servidores Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.26 Ostensivo Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de remoção de servidor Ato nº 672, de 26 de novembro de 2009

09.01.03.27 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde Não possui fundamento legal

09.01.03.28 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de remoção de servidor Não possui fundamento legal

09.01.03.29 Ostensivo Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de remoção de servidor Não possui fundamento legal

09.01.03.30 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de remoção de servidor Não possui fundamento legal

09.01.03.31 Ofício de apresentação de servidor Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público Não possui fundamento legal

09.01.03.32 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.33 Informação de   lotação provisória Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Processo de concessão de lotação provisória de servidor em acompanhamento de cônjuge Não possui fundamento legal

09.01.03.34 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de remoção de servidor Ato Gp nº 32, de 25 de janeiro de 2010

09.01.03.35 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.36 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de remoção de servidor

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de concessão de lotação 
provisória de servidor em 

acompanhamento de cônjuge

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 84, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de 
dezembro de 1990

Despacho de autorização para expedição 
de ofício de lotação provisória de servidor 

em acompanhamento de cônjuge

Art. 84, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de 
dezembro de 1990

Até o 
encerramento do 

processo

Ato de remoção de servidor por permuta 
interestadual

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 11, da Resolução Tse nº 23.092, de 14 de agosto de 
2009

Parecer jurídico de concessão de 
remoção de servidor por motivo de saúde

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 36, alínea b), inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 12 
de dezembro de 1990; Art. 5º, alínea b), inciso III, da 
Resolução Tse nº 23.092, de 14 de agosto de 2009

Até o 
encerramento do 

processo
Informação de remoção de servidor 

público
Até o 

encerramento do 
processo

Até o 
encerramento do 

processo
Informação sobre concurso para remoção 

de servidores
Despacho de opinião de remoção de 

servidor por motivo de saúde
Ostensivo // 

Pessoal
Aviso de concurso de remoção de 

servidores
Edital de concurso de remoção de 

servidores
Aviso de resultado de concurso de 

remoção de servidores
Até o 

encerramento do 
processo

Informação de disponibilização de vaga 
para lotação

Despacho de opinião de remoção de 
servidor por permuta

Processo de remoção por motivo de 
saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Ofício de comunicação de remoção 
temporária de servidor

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 10º, inciso XXVIII, da Resolução Tre nº 739, de 09 de 
agosto de 2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.03 - Gerir lotação, remoção e permuta

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.03.37 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 18, da Resolução TSE nº 23.563, de 16 de abril de 2018

09.01.03.38 Ofício de autorização de lotação provisória Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.03.39 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.01.03.40 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.41 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.42 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.43 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.44 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.45 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.46 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.47 Processo de remoção por permuta Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.48 Requerimento de remoção por permuta Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.49 Processo de concessão de ajuda de custo Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.50 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.51 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.52 Processo para apresentação de servidor Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.01.03.53 Despacho sobre apresentação de servidor Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de opinião para lotação 
provisória de servidor para 

acompanhamento de cônjuge

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 84, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de 
dezembro de 1990

Despacho de decisão sobre remoção de 
servidor

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de remoção de servidor (a 
pedido do servidor)

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de remoção de servidor (a 
pedido do servidor)

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de remoção de servidor (por 
solicitação da chefia)

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ofício de solicitação de remoção de 
servidor (por solicitação da chefia)

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de remoção  temporária de 
servidor

Até o 
encerramento do 

processo

Requerimento de remoção  temporária de 
servidor

Até o 
encerramento do 

processo

Ofício de solicitação de remoção 
temporária de servidor

Até o 
encerramento do 

processo
Enquanto o 

servidor 
permanecer no 

órgão
Enquanto o 

servidor 
permanecer no 

órgão
Até o 

encerramento do 
processo

Requerimento de concessão de ajuda de 
custo

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ofício de solicitação de remoção de 
servidor

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.03 - Gerir lotação, remoção e permuta

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.03.54 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.55 Formulário para relotação de servidor Digital 95 anos Eliminar Processo de devolução de servidor por relotação Não possui fundamento legal

09.01.03.56 Digital Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.57 Digital 95 anos Eliminar Processo de composição de força-tarefa para as eleições; Processo de remoção temporária de servidor Não possui fundamento legal

09.01.03.58 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de seleção interna para lotação em unidade da Sede ou Zona Eleitoral Ato nº 273, de 27 de junho de 2019

09.01.03.59 Ficha de perfil da vaga Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de seleção interna para lotação em unidade da Sede ou Zona Eleitoral Ato nº 273, de 27 de junho de 2019

09.01.03.60 Edital de processo de seleção interna Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de seleção interna para lotação em unidade da Sede ou Zona Eleitoral Ato nº 273, de 27 de junho de 2019

09.01.03.61 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de seleção interna para lotação em unidade da Sede ou Zona Eleitoral Ato nº 273, de 27 de junho de 2019

09.01.03.62 Requerimento de relotação de servidor Digital 95 anos Eliminar Processo de devolução de servidor por relotação

09.01.03.63 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de composição de força-tarefa para as eleições

09.01.03.64 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de composição de força-tarefa para as eleições

09.01.03.65 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de composição de força-tarefa para as eleições

09.01.03.66 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Processo de composição de força-tarefa para as eleições

09.01.03.67 Processo de requerimento de teletrabalho Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.03.68 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de requerimento de teletrabalho

09.01.03.69 Digital 95 anos Eliminar Processo de requerimento de teletrabalho

09.01.03.70 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de requerimento de teletrabalho Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; 

09.01.03.71 Ostensivo Digital 95 anos Preservar Processo de requerimento de teletrabalho Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 2019

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de devolução de servidor por 
relotação

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Restrito // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de composição de força-tarefa 
para as eleições

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Memorando de comunicação de remoção 
temporária de servidor

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Requerimento de recomposição de 
lotação em unidade da sede ou zona 

eleitoral

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho acerca do pedido de 
recomposição de lotação

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Requerimento para solicitação de 
composição de força-tarefa para as 

eleições

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, inciso LV, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014;Art. 69, inciso V, da 

Resolução Regulamento administrativo tre-rj nº 1.107, de 26 
de setembro de 2019;Art. 9º, inciso XVI, da Resolução 
Regulamento administrativo tre-rj nº 1.107, de 26 de 

setembro de 2019

Despacho de opinião sobre a necessidade 
de composição de força-tarefa para as 

eleições

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, inciso LV, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014;Art. 69, inciso V, da 

Resolução Regulamento administrativo tre-rj nº 1.107, de 26 
de setembro de 2019;Art. 9º, inciso XVI, da Resolução 
Regulamento administrativo tre-rj nº 1.107, de 26 de 

setembro de 2019

Decisão sobre a necessidade de 
composição de força-tarefa para as 

eleições

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, inciso LV, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014;Art. 69, inciso V, da 

Resolução Regulamento administrativo tre-rj nº 1.107, de 26 
de setembro de 2019;Art. 9º, inciso XVI, da Resolução 
Regulamento administrativo tre-rj nº 1.107, de 26 de 

setembro de 2019

Aviso sobre a disponibilização do banco 
de voluntários

Art. 26, inciso LV, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014;Art. 9º, inciso XVI, da 

Resolução Regulamento administrativo tre-rj nº 1.107, de 26 
de setembro de 2019;Art. 69, inciso V, da Resolução 
Regulamento administrativo tre-rj nº 1.107, de 26 de 

setembro de 2019

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 
2011;Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 

2019

Requerimento de inclusão no regime de 
teletrabalho

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 
2011;Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 

2019

Laudo de avaliação de condições de risco 
de teletrabalho

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; 
Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 2019

Despacho de decisão de inclusão de 
servidor em teletrabalho

Até o 
encerramento do 

processo

Portaria de inclusão/exclusão em 
teletrabalho

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.03 - Gerir lotação, remoção e permuta

09.01.03.72 Digital 95 anos Eliminar Processo de requerimento de teletrabalho Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 2019

09.01.03.73 Digital 95 anos Eliminar Processo de requerimento de teletrabalho

09.01.03.74 Digital 95 anos Eliminar Processo de requerimento de teletrabalho Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; 

09.01.03.75 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de requerimento de teletrabalho

09.01.03.76 Digital 95 anos Eliminar Processo de requerimento de teletrabalho Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 2019

09.01.03.77 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de requerimento de teletrabalho

09.01.03.78 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.03.79 Requerimento de lotação provisória Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.03.80 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.03.81 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.03.82 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.03.83 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.03.84 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 53, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.01.03.85 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 53, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Despacho para adoção de providências 
para implantação do regime de 

teletrabalho
Ostensivo // 

Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão de ciência em decisão sobre 
regime de teletrabalho

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 
2011;Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 

2019

Requerimento de desligamento do regime 
de teletrabalho

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho acerca de inclusão no regime 
de teletrabalho

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 
2011;Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 

2019
Formulário de requerimento de 

autorização para adesão a regime de 
teletrabalho

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Decisão sobre desligamento do servidor 
do teletrabalho

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 
2011;Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 

2019

Processo para avaliação da condição de 
risco para complicações da covid-19

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal Lei Geral de Proteção de Dados - LGPD nº 
13.709, de 14 de agosto de 2018

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 84, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de 
dezembro de 1990

Despacho de decisão sobre lotação 
provisória

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 84, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de 
dezembro de 1991

Processo de requerimento de condições 
especiais de trabalho

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal Lei Geral de Proteção de Dados - LGPD nº 
13.709, de 14 de agosto de 2018

Requerimento de condições especiais de 
teletrabalho

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal Lei Geral de Proteção de Dados - LGPD nº 
13.709, de 14 de agosto de 2019

Despacho sobre concessão de licença 
trânsito

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 18, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990;Art. 10º, da Resolução Tse nº 23.563, de 16 de abril 

de 2018;Art. 15,Ato Gp nº 266, de 10 de setembro de 2020 

Despacho de concessão de ajuda de 
custo

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Parecer jurídico para ratificação acerca da 
concessão de ajuda de custo

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.03 - Gerir lotação, remoção e permuta

09.01.03.86 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de seleção interna para lotação em unidade da Sede ou Zona Eleitoral Ato Gp nº 273, de 26 de junho de 2019

09.01.03.87 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de seleção interna para lotação em unidade da Sede ou Zona Eleitoral Ato Gp nº 273, de 26 de junho de 2019

09.01.03.88 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de seleção interna para lotação em unidade da Sede ou Zona Eleitoral Ato Gp nº 273, de 26 de junho de 2019

09.01.03.89 Proposta de plano de trabalho Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Art.28, da Resolução Trerj nº 1.218, de 07 de abril de 2022

09.01.03.90 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.03.91 Comunicação de deferimento de remoção Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.03.92 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.93 Ficha de perfil profissional Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.94 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.03.95 Digital 95 anos Preservar Não compõe processo

09.01.03.96 Digital 95 anos Preservar
Processo de remoção de servidor por concurso de remoção

09.01.03.97 Digital 95 anos Preservar
Processo de remoção de servidor por concurso de remoção

09.01.03.98 Digital 95 anos Preservar
Processo de remoção de servidor por concurso de remoção

09.01.03.99 Digital 95 anos Preservar
Processo de remoção de servidor por concurso de remoção

09.01.03.100 Digital 95 anos Preservar
Processo de remoção de servidor por concurso de remoção

09.01.03.101 Digital 95 anos Preservar
Processo de remoção de servidor por concurso de remoção

Informação sobre interposição de recurso 
contra resultado de processo seletivo 

interno

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de decisão sobre recurso 
contra resultado de processo seletivo 

interno

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação sobre análise de perfil de 
processo seletivo interno

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Restrito // 
Pessoal — Sigilo 

da Fonte

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de remoção de servidor (no 
interesse da administração)

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 36, parágrafo Único, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 
11 de dezembro de 1990

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 36, parágrafo Único, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 
11 de dezembro de 1990

Informação acerca da autorização para 
recomposição de lotação em unidade da 

sede ou zona eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de solicitação de recomposição 
de unidade da sede ou zona eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de remoção de servidor por 
concurso de remoção

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 36, da Lei Federal  nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Memorando de solicitação de abertura de 
concurso de remoção

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 36, da Lei Federal  nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1991

Informação de instrução de processo de 
concurso de remoção

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 36, da Lei Federal  nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1992

Despacho de autorização de abertura de 
concurso de remoção

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 36, da Lei Federal  nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1993

Despacho de decisão de recurso em 
concurso de remoção

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 36, da Lei Federal  nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1994

Despacho de homologação de concurso 
de remoção

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 36, da Lei Federal  nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1995

Despacho de autorização de remoção de 
servidor em concurso de remoção

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 36, da Lei Federal  nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1996



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.04 - Gerir designação, nomeação e substituição de cargo ou função comissionada

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.04.01 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de designação de substituto de função ou cargo em comissão

09.01.04.02 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.03 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de designação de substituto de função ou cargo em comissão

09.01.04.04 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.04.05 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Processo de designação de substituto de função ou cargo em comissão

09.01.04.06 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008

09.01.04.07 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.08 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de designação de substituto de função ou cargo em comissão Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008

09.01.04.09 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.04.10 Ostensivo Físico 95 anos Preservar Não compõe processo

09.01.04.11 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.04.12 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de determinação de anotação 
de designação de servidor substituto

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 1º, parágrafo Único, da Resolução Tre nº 700, de 18 de 
agosto de 2008; Art. 2º, da Resolução Tre nº 700, de 18 de 
agosto de 2008; Art. 2º,Ato Gp nº 224, de 31 de março de 

2009

Registro de substituição de função 
comissionada ou cargo em comissão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação sobre indicação de substituto 
eventual ou excepcional de cargo ou 

função comissionada

Até o 
encerramento do 

processo

Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008; Ato nº 224, de 
24 de março de 2009

Processo de designação de substituto de 
função ou cargo em comissão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 
12 de agosto de 2008

Despacho em solicitação de pedido de 
designação nomeação e substituição de 

CJ ou FC

Art. 26, inciso XIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014

Despacho de opinião de anotação de 
designação de substituto eventual

Processo de designação de substituto de função ou cargo em comissão, Processo de designação de 
substituto eventual

Despacho de encaminhamento de 
indicação de servidor

Memorando de indicação de substituto 
eventual ou excepcional

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de designação de substituto 
eventual

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 
12 de agosto de 2008

Processo de registro de substituição 
excepcional

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 
12 de agosto de 2008

Processo de registro de substituição 
eventual

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 
12 de agosto de 2008

Processo de registro de designação e 
dispensa de função comissionada

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 15, parágrafo 4º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 1º, da Resolução Tre/rj nº 612, de 

19 de julho de 2004; Art. 37, inciso V, da Constituição 
Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 4º, da 
Resolução Tse nº 23.448, de 22 de setembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.04 - Gerir designação, nomeação e substituição de cargo ou função comissionada

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.04.13 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de registro de designação e dispensa de função comissionada

09.01.04.14 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.15 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.16 Relatório de qualificação de servidor Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.17 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.04.18 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.19 Requerimento de cadastro de conveniada Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.20 Requerimento de substituição de chefia Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.04.21 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.04.22 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.23 Memorando de substituição de chefia Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.24 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.25 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008

09.01.04.26 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer jurídico sobre indicação de 
designação e dispensa de função 

comissionada

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 15, parágrafo 4º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 1º, da Resolução Tre/rj nº 612, de 

19 de julho de 2004; Art. 37, inciso V, da Constituição 
Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 4º, da 
Resolução Tse nº 23.448, de 22 de setembro de 2015

Ofício sobre registro de função 
comissionada

Até o 
encerramento do 

processo

Memorando sobre registro de função 
comissionada

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Convênio de pagamento de folha de 
pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 166, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Despacho de aprovação da minuta de 
termo de cooperação para cessão de 

pessoal para as eleições

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 
12 de agosto de 2008

Informação para análise de substituição 
excepcional

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 
12 de agosto de 2008

Despacho de decisão de substituição de 
chefia

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ofício de comunicação de substituição de 
chefia

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de designação de 
substituto eventual

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação de indicação de substituto 
eventual

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 
12 de agosto de 2008



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.04 - Gerir designação, nomeação e substituição de cargo ou função comissionada

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.04.27 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.28 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.29 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.30 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.31 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.32 Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.33 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.34 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.04.35 Termo de posse em cargo comissionado Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de registro de nomeação e exoneração de cargo em comissão Art. 13, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de seleção  interna para lotação 
em unidade da Sede ou Zona Eleitoral

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Memorando de dispensa de função 
comissionada

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação da   necessidade de lotação 
em unidade da sede ou ZE

Aviso de início de processo seletivo 
interno

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação de encaminhamento de 
formulários dos candidatos à sgp

Formulário de candidatos à vaga em 
unidade na Sede ou Zona Eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho para elaboração de ato de 
designação para função comissionada de 

chefia de unidade

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Certidão de anotação em sistema 
específico

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.05 - Gerir dispensa de função e exoneração de cargo em comissão de servidor efetivo

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.05.01 Ostensivo Físico 5 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.05.02 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.05.03 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de registro de nomeação e exoneração de cargo em comissão

09.01.05.04 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.05.05 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.05.06 Ato sobre registro de função comissionada Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.05.07 Ato sobre registro de cargo em comissão Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.05.08 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.05.09 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho em solicitação de dispensa de 
função e exoneração de cargo em 

comissão

Art. 26, inciso LIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014

Processo de registro de nomeação e 
exoneração de cargo em comissão

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 15, parágrafo 4º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 37, inciso II, da Constituição Federal 

nº 1.988, de 05 de outubro de 1988
Parecer jurídico sobre indicação de 

nomeação e exoneração de cargo em 
comissão

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 15, parágrafo 4º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 37, inciso II, da Constituição Federal 

nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

Requerimento de exoneração de cargo 
em comissão

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 35, inciso II, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990

Requerimento de dispensa de função 
comissionada

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 35, inciso II, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Memorando sobre registro de cargo em 
comissão

Até o 
encerramento do 

processo

Ofício sobre registro de cargo em 
comissão

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.06 - Gerir requisição, cessão e devolução de servidor de outros órgãos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.06.01 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.06.02 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de requisição de servidor público

09.01.06.03 Processo de cessão de servidor público Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.06.04 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de cessão de servidor público

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de requisição de servidor 
público

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 8º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982; Art. 
1º, da Resolução Tse nº 23.484, de 30 de junho de 2016; 

Art. 1º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982; Art. 
2º, parágrafo 1º, inciso I, da Resolução Tse nº 23.484, de 30 
de junho de 2016; Art. 3º, da Resolução Tse nº 23.484, de 
30 de junho de 2016; Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução 

Tse nº 23.484, de 30 de junho de 2016; Art. 8º, da 
Resolução Tse nº 23.484, de 30 de junho de 2016

Parecer sobre requisição de servidor 
público

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 1º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982; Art. 
2º, parágrafo 1º, inciso I, da Resolução Tse nº 23.484, de 30 
de junho de 2016; Art. 3º, da Resolução Tse nº 23.484, de 
30 de junho de 2016; Art. 5º, da Resolução Tse nº 23.484, 

de 30 de junho de 2016; Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução 
Tse nº 23.484, de 30 de junho de 2016; Art. 8º, da Lei 

Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 20, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 93, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, 

de 11 de dezembro de 1990; Art. 93, parágrafo 1º, da Lei 
Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Decreto 

Federal nº 4.050, de 12 de dezembro de 2001

Parecer jurídico sobre cessão de servidor 
público

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 20, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 93, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, 

de 11 de dezembro de 1990; Art. 93, parágrafo 1º, da Lei 
Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Decreto 

Federal nº 4.050, de 12 de dezembro de 2001



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.06 - Gerir requisição, cessão e devolução de servidor de outros órgãos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.06.05 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de requisição de servidor público

09.01.06.06 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de requisição de servidor público

09.01.06.07 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de cessão de servidor público Art. 93, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

09.01.06.08 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de requisição de servidor público Não possui fundamento legal

09.01.06.09 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de requisição de servidor público Não possui fundamento legal

09.01.06.10 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de requisição de servidor público Art. 2º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982

09.01.06.11 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de requisição de servidor público Não possui fundamento legal

09.01.06.12 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de requisição de servidor público Não possui fundamento legal

09.01.06.13 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo de requisição de servidor público

09.01.06.14 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.06.15 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Resolução nº 839, de 18 de fevereiro de 2013

09.01.06.16 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.06.17 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo

09.01.06.18 Ofício de devolução de servidor público Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.06.19 Memorando de cessão de servidor público Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer jurídico sobre requisição de 
servidor público

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 1º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982; Art. 
1º, da Resolução Tse nº 23.484, de 30 de junho de 2016; 

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 8º, da Lei 

Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982

Despacho de decisão de requisição de 
servidor

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Despacho de encaminhamento de pedido 
de cessão de servidor

Despacho de opinião para reiteração do 
pedido de prorrogação de requisição de 

servidor
Despacho de opinião de pedido de 

prorrogação de requisição de servidor
Despacho de opinião de pedido de 

requisição de servidor
Despacho de opinião de devolução de 

servidor requisitado
Despacho de opinião de desistência de 

pedido de requisição de servidor

Informação sobre instrução de requisição 
de servidor

Art. 2º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982; Art. 
3º, parágrafo Único, da Resolução Tse nº 23.484, de 30 de 

junho de 2016
Informação sobre prorrogação de 

requisição de servidor público
Informação sobre devolução de servidor 

público

Ofício de requisição de servidor para 
fiscalização da propaganda eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 94, da Lei Ordinária 94-a nº 9.504, de 30 de setembro 
de 1997

Informação sobre cessão de servidor 
público

Art. 93, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 
de 1990

Até o 
encerramento do 

processo

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 20, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 93, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, 

de 11 de dezembro de 1990; Art. 93, parágrafo 1º, da Lei 
Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Decreto 

Federal nº 4.050, de 12 de dezembro de 2001



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.06 - Gerir requisição, cessão e devolução de servidor de outros órgãos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.06.20 Ofício de cessão de servidor público Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.06.21 Ofício de requisição de servidor público Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 1º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982

09.01.06.22 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 1º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982

09.01.06.23 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.06.24 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.06.25 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.06.26 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.06.27 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.06.28 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.06.29 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 20, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 93, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, 

de 11 de dezembro de 1990; Art. 93, parágrafo 1º, da Lei 
Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Decreto 

Federal nº 4.050, de 12 de dezembro de 2001

Até o 
encerramento do 

processo

Memorando de requisição de servidor 
público

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de devolução de servidor 
requisitado/cedido

Até o 
encerramento do 

processo

Ofício de devolução de servidor 
requisitado/cedido

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de cessão de servidor para 
outro órgão

Até o 
encerramento do 

processo

Ofício de cessão de servidor para outro 
órgão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ofício de prorrogação de requisição de 
servidor público

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de prorrogação de requisição de 
servidor público

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 06º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro 
de 2015

Processo de cessão de servidor público 
para o período eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 20, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 93, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, 

de 11 de dezembro de 1990; Art. 93, parágrafo 1º, da Lei 
Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Decreto 

Federal nº 4.050, de 12 de dezembro de 2001



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.07 - Gerir desligamento de servidor efetivo e de servidor sem vínculo

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.07.01 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de registro de nomeação e exoneração de cargo em comissão Não possui fundamento legal

09.01.07.02 Processo de vacância de servidor efetivo Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.07.03 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de vacância de servidor efetivo

09.01.07.04 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de vacância de servidor efetivo Não possui fundamento legal

09.01.07.05 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.01.07.06 Ostensivo Físico 1 ano 10 anos Eliminar Processo de vacância de servidor efetivo

09.01.07.07 Informação para instrução de vacância Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de vacância de servidor efetivo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Registro de cancelamento de benefício de 
servidor sem vínculo exonerado de cargo 

em comissão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 33, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 
de 1990; Art. 33, inciso IX, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 

dezembro de 1990; Art. 33, inciso VIII, da Lei Federal nº 
8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 34, da Lei Federal 
nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Ato Tre/rj nº 269, de 

01 de abril de 2011; Lei Federal nº 8.730, de 11 de 
novembro de 1993

Parecer jurídico sobre vacância de cargo 
efetivo de servidor público

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 33, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 
de 1990; Art. 34, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 

dezembro de 1990; Art. 33, inciso IX, da Lei Federal nº 
8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 33, inciso VIII, da 

Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Ato Tre/rj 
nº 269, de 01 de abril de 2011; Lei Federal nº 8.730, de 11 

de novembro de 1993

Registro de desligamento de servidor 
efetivo

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Formulário de desligamento de servidor 
efetivo

Até o 
encerramento do 

processo

Informação de ausência de débito de 
material bibliográfico

Art. 149, inciso I, da Resolução (regulamento interno da 
secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro) nº 

739, de 17 de junho de 2010

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 33, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 
de 1990; Art. 33, inciso VIII, da Lei Federal nº 8.112, de 11 
de dezembro de 1990; Ato Tre/rj nº 269, de 01 de abril de 
2011; Lei Federal nº 8.730, de 11 de novembro de 1993



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.07 - Gerir desligamento de servidor efetivo e de servidor sem vínculo

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.07.08 Formulário de vacância de servidor Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de vacância de servidor efetivo

09.01.07.09 Processo de entrevista de desligamento Digital 1 ano 15 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 33, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 
de 1990; Art. 33, inciso IX, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 

dezembro de 1990; Art. 33, inciso VIII, da Lei Federal nº 
8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 34, da Lei Federal 
nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Ato Tre/rj nº 269, de 

01 de abril de 2011; Lei Federal nº 8.730, de 11 de 
novembro de 1993

Restrito // 
Pessoal — Sigilo 

Profissional

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 
18 de novembro de 2011;Recomendação Relatório de 

auditoria nº 17, de 17 de setembro de 2019



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.08 - Gerir estagiários

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.08.01 Termo de compromisso de estágio Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.01.08.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços

09.01.08.03 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999

09.01.08.04 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999

09.01.08.05 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Art. 2º,Ato Tre nº 18, de 21 de janeiro de 2019

09.01.08.06 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Art. 2º,Ato Tre nº 18, de 21 de janeiro de 2019

09.01.08.07 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Art. 2º,Ato Tre nº 18, de 21 de janeiro de 2019

09.01.08.08 Folha de ponto de estagiários Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.01.08.09 Informação sobre solicitação de estagiário Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de solicitação de estagiário Resolução Tre-rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999

09.01.08.10 Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de solicitação de estagiário Resolução Tre-rj nº 505, de 16 de dezembro de 2000

09.01.08.11 Processo de solicitação de estagiário Físico 2 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 505, de 16 de dezembro de 2001

09.01.08.12 Processo de gestão de estágio Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 505, de 16 de dezembro de 2002
09.01.08.13 Informação sobre gestão de estágio Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de gestão de estágio Resolução Tre-rj nº 505, de 16 de dezembro de 2003

09.01.08.14 Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de gestão de estágio Resolução Tre-rj nº 505, de 16 de dezembro de 2004

09.01.08.15 Informação sobre frequência de estagiário Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de gestão de estágio Resolução Tre-rj nº 505, de 16 de dezembro de 2005

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

Termo de referência para contratação de 
agente de integração

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Lei 
Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tre/rj 

nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 
707, de 15 de dezembro de 2008

Ato para   fixação do quantitativo de 
estagiários

Informação para   fixação do quantitativo 
de estagiários

Memorando para autorização de vaga de 
estágio

Solicitação de autorização para 
prorrogação da vaga de estágio

Solicitação de autorização de contratação 
de estagiário

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 
2008;Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999

Despacho de decisão sobre solicitação de 
estagiário

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho de decisão sobre gestão de 
estágio



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários
09.01.09 - Gerir Termos de Cooperação para cessão de servidores e empregados públicos de outros órgãos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.01.09.01 Ostensivo Físico 1 ano 10 anos Eliminar Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

09.01.09.02 Ostensivo Físico 1 ano 10 anos Eliminar Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições Não possui fundamento legal

09.01.09.03 Planilha de identificação de pessoal Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições Não possui fundamento legal

09.01.09.04 Ostensivo Físico 1 ano 10 anos Eliminar Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições Não possui fundamento legal

09.01.09.05 Ostensivo Físico 1 ano 10 anos Eliminar Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições Não possui fundamento legal

09.01.09.06 Ostensivo Físico 1 ano 10 anos Eliminar Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições Não possui fundamento legal

09.01.09.07 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

09.01.09.08 Ostensivo Físico 1 ano 10 anos Eliminar Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições Não possui fundamento legal

09.01.09.09 Ostensivo Físico 1 ano 10 anos Eliminar Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições Não possui fundamento legal

09.01.09.10 Ostensivo Físico 1 ano 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

09.01.09.11 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de solicitação para dar início as 
tratativas de termo de cooperação

Aviso para indicação de pessoal para 
auxiliar nas eleições

Termo de cooperação para captação de 
pessoal para as eleições

Ofício de encaminhamento de termo de 
cooperação à instituição parceira
Informação sobre solicitação de 

encerramento do processo principal
Despacho de solicitação de assinatura de 

termo de cooperação
Despacho de publicação de extrato do 

termo de cooperação
Extrato de registro de  termo de 

cooperação para cessão de pessoal para 
as eleições

Processo de elaboração de termo de 
cooperação para captação de pessoal 

para as eleições
Memorando para encaminhamento de 
minuta de termo de cooperação para 
captação de pessoal para as eleições

Art. Art. 94-a, inciso II, da Lei Ordinária nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.02 - Desenvolver pessoas
09.02.01 - Gerir ações de capacitação interna

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.02.01.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de capacitação interna

09.02.01.02 Ostensivo Físico 2 anos 4 anos Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

09.02.01.03 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de desenvolvimento de cursos ead Não possui fundamento legal

09.02.01.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

09.02.01.05 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Art. 26, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

09.02.01.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Art. 26, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

09.02.01.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de instrutoria interna Não possui fundamento legal

09.02.01.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de instrutoria interna Resolução Tse nº 20.424, de 09 de fevereiro de 1999

09.02.01.09 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de instrutoria interna Resolução Tse nº 20.424, de 09 de fevereiro de 1999

09.02.01.10 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de instrutoria interna Resolução Tse nº 20.424, de 09 de fevereiro de 1999

09.02.01.11 Ostensivo Físico 2 anos 4 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tse nº 20.424, de 09 de fevereiro de 1999

09.02.01.12 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Art. 9º, da Resolução Cnj nº 192, de 08 de maio de 2014

09.02.01.13 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de desenvolvimento de cursos ead Art. 11, da Resolução Cnj nº 192, de 08 de maio de 2014

09.02.01.14 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.02.01.15 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de compartilhamento de curso em ead Art. 11, da Resolução Cnj nº 192, de 08 de maio de 2014

09.02.01.16 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de desenvolvimento de cursos ead Art. 9º, da Resolução Cnj nº 192, de 08 de maio de 2014

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação de instrução de contratação 
de capacitação interna

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 13, inciso VI, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993

Processo de contratação de capacitação 
interna

Mensagem para informação sobre 
aprovados na ação de capacitação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Parecer jurídico sobre contratação de 
capacitação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de instrutoria interna, 
Processo para contratação de ação de capacitação externa

Art. 25, inciso II, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 41, da Resolução - regulamento interno da 

secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 
61, inciso IX, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro 
de 1990; Resolução Tse nº 22.651, de 20 de dezembro de 

2007

Despacho de declaração de 
inexigibilidade de licitação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de 
contratação de instrutoria interna, Processo para contratação de ação de capacitação externa

Despacho de autorização de 
inexigibilidade de licitação para 

contratação de capacitação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de capacitação interna, Processo para contratação de ação de capacitação 
externa

Formulário para solicitação de instrutoria 
interna

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação de análise de proposta de 
instrutoria interna

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação sobre solicitação de 
autorização para contratação de 

instrutoria interna

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação sobre contratação de 
instrutoria interna

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de instrutoria 
interna

Processo de desenvolvimento de cursos 
ead

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação sobre desenvolvimento de 
curso em ead

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de solicitação de 
compartilhamento de curso em ead

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Memorando de solicitação de autorização 
para compartilhamento de curso em ead a 

outros órgãos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Formulário para solicitação de curso em 
ead



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.02 - Desenvolver pessoas
09.02.01 - Gerir ações de capacitação interna

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.02.01.17 Físico 10 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

09.02.01.18 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de capacitação interna Não possui fundamento legal

09.02.01.19 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de capacitação interna Não possui fundamento legal

09.02.01.20 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.02.01.21 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.02.01.22 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.02.01.23 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de contratação de instrutoria interna Resolução Tse nº 23.545, de 18 de dezembro de 2017

09.02.01.24 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de contratação de instrutoria interna Resolução Tse nº 23.545, de 18 de dezembro de 2017

09.02.01.25 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de contratação de instrutoria interna Resolução Tse nº 23.545, de 18 de dezembro de 2017

09.02.01.26 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de contratação de instrutoria interna Resolução Tse nº 23.545, de 18 de dezembro de 2017

09.02.01.27 Formulário de solicitação de curso interno Ostensivo Digital 2 anos 4 anos Preservar Art. 24, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 1993

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de averbação de carga horária 
de curso

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 5º, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 10.416, de 15 de 
dezembro de 2006; Art. 5º, parágrafo 4º, da Lei Federal nº 
10.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 5º, parágrafo 5º, 
da Lei Federal nº 10.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 
6º, inciso III, da Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 

2012

Despacho de encaminhamento de 
instrução para contratação de treinamento 

interno

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação de encaminhamento de nota 
fiscal para pagamento de empresa 
referente à prestação de serviço de 

treinamento interno

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de encaminhamento de nota 
fiscal para pagamento de empresa 
referente à prestacão de servico de 

treinamento interno

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Formulário para solicitação de 
treinamento interno ou instrutoria interna

Despacho de ratificação do pagamento de 
capacitação e arquivamento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de ação de capacitação externa; Processo de contratação de capacitação 
interna

Informação para solicitação de 
autorização da chefia do servidor para 

atuar como instrutor

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de solicitação de autorização 
da chefia do servidor para que atue como 

instrutor

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de ratificação do pagamento de 
instrutoria interna e arquivo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de autorização para o servidor 
atuar como instrutor interno

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.02 - Desenvolver pessoas
09.02.02 - Acompanhar e avaliar estagiário

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.02.02.01 Processo de contratação de Estagiário Físico 2 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.02.02.02 Formulário de avaliação de estagiário Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.03 Certidão de conclusão de estágio Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.04 Declaração de comprovação de estágio Físico Nenhum Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.05 Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.06 Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.07 Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.08 Informação de contratação de estagiário Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.09 Ficha de cadastro de estagiário Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

Art. 12, da Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 
1999

Até o atendimento 
do pedido

Art. 9º, inciso V, da Lei Federal nº 11.788, de 25 de 
setembro de 2008

Ostensivo // 
Pessoal

Até o atendimento 
do pedido

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

Requerimento de concessão de recesso 
pelo estagiário

Art. 13, da Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 
2008

Requerimento de redução de carga 
horária

Art. 10º, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 11.788, de 25 de 
setembro de 2008

Termo de aditamento do contrato de 
estágio

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.02 - Desenvolver pessoas
09.02.02 - Acompanhar e avaliar estagiário

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.02.02.10 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.11 Declaração de ausência de parentesco Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário Art. 2º,Ato Gp nº 396, de 07 de agosto de 2014

09.02.02.12 Termo de compromisso de estagiário Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.13 Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.14 Formulário de abertura de vaga de estágio Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário Art. 5º, da Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008

09.02.02.15 Formulário de solicitação de estagiário Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.16 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.17 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de recebimento de crachá de 
estagiário

Art. 2º,Ato Gp nº 429, de 13 de setembro de 2016; Art. 
5º,Ato Gp nº 429, de 13 de setembro de 2016; Art. 7º, 

parágrafo 3º,Ato Gp nº 429, de 13 de setembro de 2016; Art. 
7º, parágrafo 6º,Ato Gp nº 429, de 13 de setembro de 2016; 
Art. 10º, parágrafo Único,Ato Gp nº 429, de 13 de setembro 

de 2016

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

Declaração de registro de não filiação 
partidária

Art. 4º, parágrafo 3º, da Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de 
dezembro de 1999; Resolução Tre-rj nº 524, de 21 de julho 

de 2000

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

Memorando de apresentação de 
estagiário

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

Termo de responsabilidade sobre ativo de 
segurança da informação

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.02 - Desenvolver pessoas
09.02.02 - Acompanhar e avaliar estagiário

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.02.02.18 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008

09.02.02.19 Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.20 Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.21 Relatório de atividade de estágio Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.22 Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.23 Ostensivo Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.24 Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.25 Planilha de pagamento de estagiários Digital 2 anos 5 anos Eliminar Processo de contratação de Estagiário

09.02.02.26 Planilha de quantitativo de estagiários Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp nº 356, de 01 de agosto de 2016

09.02.02.27 Processo de pagamento de Estagiários Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Requerimento de solicitação para 
estagiário

Relatório de concessão de recesso de 
estagiário

Art. 13, da Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 
2008

Requerimento de pedido de desligamento 
do programa de estágio

Art. 17, da Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 
1999

Art. 9º, inciso V, da Lei Federal nº 11.788, de 25 de 
setembro de 2008; Art. 7º, inciso IV, da Lei Federal nº 

11.788, de 25 de setembro de 2008

Informação de desligamento do programa 
de estágio

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

Informação de encerramento de contrato 
do estagiário

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

Informação de ajuste de frequência de 
estagiário

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.02 - Desenvolver pessoas
09.02.02 - Acompanhar e avaliar estagiário

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.02.02.28 Relatório de frequência de estagiários Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de Estagiários

09.02.02.29 Planilha de ajuste de valores Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

09.02.02.30 Físico 2 anos 95 anos Eliminar Processo de pagamento de Estagiários

09.02.02.31 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de pagamento de Estagiários

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

Informação de pagamento de bolsa auxílio 
dos estagiários

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

Despacho sobre pagamento de 
estagiários

Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; 
Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; 
Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.02 - Desenvolver pessoas
09.02.03 - Gerir ações de capacitação sobre procedimentos cartorários

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.02.03.01 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Eliminar Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

09.02.03.02 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Eliminar Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

09.02.03.03 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

09.02.03.04 Formulário de avaliação do treinamento Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

09.02.03.05 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

09.02.03.06 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

09.02.03.07 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

09.02.03.08 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

09.02.03.09 Aviso de convocação de treinamento Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

09.02.03.10 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.02.03.11 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Eliminar Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem para abertura das inscrições 
no sistema saci

Planilha para controle de inscritos no 
treinamento

Mensagem de orientação para os inscritos 
no treinamento

Até a execução do 
serviço

Planilha de consolidação de avaliação de 
treinamento

Informação para autorização de 
treinamento

Informação de encerramento de 
treinamento na modalidade presencial

Informação de encerramento de 
treinamento na modalidade ead

Processo de realização de treinamento 
aos servidores de cartórios

Despacho com autorização acerca de 
atividades de treinamento dos servidores 

dos cartórios

Art. 06º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 
de dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.02 - Desenvolver pessoas
09.02.04 - Acompanhar e avaliar desempenho de servidores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.02.04.01 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

09.02.04.02 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de desempenho de servidor

09.02.04.03 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.02.04.04 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.02.04.05 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de desempenho de servidor

09.02.04.06 Despacho de promoção na carreira Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de desempenho de servidor

09.02.04.07 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

09.02.04.08 Informação de progressão de servidor Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Portaria de progressão de servidor na 
carreira

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 9º, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de 
dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de 

agosto de 2007

Portaria de promoção de servidor na 
carreira

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 9º, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de 
dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de 

agosto de 2007

Processo de avaliação de desempenho de 
servidor

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 9º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

Processo de aprovação no estágio 
probatório

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 20, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 6º, da Emenda Constitucional nº 19, de 04 de 

junho de 1998; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro 
de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 

2007

Informação de promoção de servidor na 
carreira

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 9º, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de 
dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de 

agosto de 2007

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 9º, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de 
dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de 

agosto de 2007

Formulário de avaliação de desempenho 
de servidor

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 
Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 9º, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de 
dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de 

agosto de 2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.02 - Desenvolver pessoas
09.02.04 - Acompanhar e avaliar desempenho de servidores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.02.04.09 Despacho de progressão de servidor Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

09.02.04.10 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

09.02.04.11 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

09.02.04.12 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

09.02.04.13 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

09.02.04.14 Ostensivo Digital Ano do exercício Nenhum Eliminar Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

09.02.04.15 Ostensivo Digital Ano do exercício Nenhum Eliminar Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

09.02.04.16 Físico 95 anos Eliminar Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 9º, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de 
dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de 

agosto de 2007

Informação de resultado de avaliação de 
desempenho do sexto mês do estágio 

probatório

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 
Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

Informação de homologação do resultado 
das avaliações de desempenho do 

estágio probatório

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 20, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 

Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

Despacho de homologação do estágio 
probatório

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 20, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 

Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

Informação de aprovação em estágio 
probatório

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 20, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 6º, da Emenda Constitucional nº 19, de 04 de 

junho de 1998; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro 
de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 

2007

Planilha de controle dos servidores em 
progressão na carreira

Art. 9º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

Planilha de informação das progressões 
funcionais e promoções

Art. 9º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

Despacho de aprovação em estágio 
probatório

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 
Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007; Art. 20, 
parágrafo 1º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.02 - Desenvolver pessoas
09.02.04 - Acompanhar e avaliar desempenho de servidores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.02.04.17 Físico 95 anos Eliminar Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor Não possui fundamento legal

09.02.04.18 Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de desempenho de servidor Não possui fundamento legal

09.02.04.19 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de desempenho de servidor

09.02.04.20 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de desempenho de servidor

09.02.04.21 Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de desempenho de servidor Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

09.02.04.22 Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de desempenho de servidor Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

09.02.04.23 Digital 4 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.02.04.24 Relatório de afastamentos e ausências Ostensivo Digital 4 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.02.04.25 Ostensivo Digital 4 anos 95 anos Eliminar Processo de comunicação das promoções e progressões funcionais publicadas no dje

09.02.04.26 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de progressão funcional e promoção na carreira

09.02.04.27 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de progressão funcional e promoção na carreira

09.02.04.28 Relatório de averbação de cursos Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de progressão funcional e promoção na carreira

09.02.04.29 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de progressão funcional e promoção na carreira

09.02.04.30 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de opinião de resultado final de 
avaliação de desempenho

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho acerca de recurso de contra 
avaliação de desempenho

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação de indeferimento de promoção 
na carreira

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 20, inciso II, da Resolução Tse nº 22.582, de 30 de 
agosto de 2007

Despacho de decisão de promoção na 
carreira de servidor

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 20, inciso II, da Resolução Tse nº 22.582, de 30 de 
agosto de 2007

Planilha de cálculo da diferença de 
progressão funcional

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação do cálculo da diferença de 
progressão funcional

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de comunicação das promoções 
e progressões funcionais publicadas no 

dje

Ostensivo // 
Pessoal

Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008;Lei 
Federal Nº nº 11.788, de 25 de setembro de 

2008;Resolução Tre-rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999

Recurso contra indeferimento da 
progressão

Art. 20, da Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 
2007

Despacho de homologação do resultado 
final da avaliação de desempenho

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 20, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990;Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 

2006;Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

Despacho de reconhecimento da 
estabilidade do servidor

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 20, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990;Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 

2006;Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 9 º, da Lei Federal Nº nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006;Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 

2007;Art. 9 º, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 
de dezembro de 2006

Recurso contra indeferimento da 
promoção

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 20, inciso II, da Resolução Tse nº 22.582, de 30 de 
agosto de 2007

Processo de progressão funcional e 
promoção na carreira

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007;Art. 9 º, 
da Lei Federal Nº nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.02 - Desenvolver pessoas
09.02.04 - Acompanhar e avaliar desempenho de servidores

09.02.04.31 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de progressão funcional e promoção na carreira

09.02.04.32 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de progressão funcional e promoção na carreira

09.02.04.33 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de progressão funcional e promoção na carreira

09.02.04.34 Ostensivo Digital 2 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

09.02.04.35 Ostensivo Digital 2 anos 95 anos Eliminar Processo de cobrança de avaliação de desempenho em atraso Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

09.02.04.36 Ostensivo Digital 2 anos 95 anos Eliminar Processo de cobrança de avaliação de desempenho em atraso Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

Formulário de autoavaliação de 
desempenho de servidor

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006;Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

Formulário de encaminhamento de 
avaliação de desempenho de servidor

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006;Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

Formulário de avaliação gerencial de 
desempenho de servidor

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006;Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

Processo de cobrança de avaliação de 
desempenho em atraso

Memorando de cobrança de avaliação de 
desempenho em atraso

Informação de ciência de avaliação em 
atraso



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.02 - Desenvolver pessoas
09.02.05 - Gerir ações de capacitação externa

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.02.05.01 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo para contratação de ação de capacitação externa

09.02.05.02 Formulário para solicitação de curso Ostensivo Físico 2 anos 4 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.02.05.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo para contratação de ação de capacitação externa

09.02.05.04 Ostensivo Físico 2 anos 4 anos Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

09.02.05.05 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo para contratação de ação de capacitação externa Não possui fundamento legal

09.02.05.06 Ostensivo Físico 1 ano 10 anos Eliminar Processo para contratação de ação de capacitação externa

09.02.05.07 Ostensivo Físico 15 anos 10 anos Eliminar Processo para contratação de ação de capacitação externa

09.02.05.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo para contratação de ação de capacitação externa Não possui fundamento legal

09.02.05.09 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo para contratação de ação de capacitação externa Não possui fundamento legal

09.02.05.10 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo para contratação de ação de capacitação externa Não possui fundamento legal

09.02.05.11 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

09.02.05.12 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.02.05.13 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Art. 24 da Lei Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 1.993

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de autorização para 
participação de servidor em evento sem 

ônus para o tribunal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 25, inciso II, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993

Processo de contratação de capacitação interna, Processo para contratação de ação de capacitação 
externa

Informação de instrução de contratação 
de treinamento externo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 13, inciso VI, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993

Processo para contratação de ação de 
capacitação externa

Despacho de solicitação de autorização 
para participação de servidor em evento

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de solicitação de emissão de 
passagens aéreas a servidores e 

colaboradores

Art. 10º, inciso XXX, da Resolução Tre nº 739, de 23 de 
julho de 2010

Memorando de solicitação de emissão de 
passagens aéreas a servidores e 

colaboradores

Art. 10º, inciso XXX, da Resolução Tre nº 739, de 23 de 
julho de 2010

Despacho de encaminhamento de 
instrução para contratação de treinamento 

externo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação de encaminhamento de nota 
fiscal para pagamento da empresa 
referente à prestação de serviço de 

treinamento externo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de encaminhamento de nota 
fiscal para pagamento de empresa 
referente à prestação de serviço de 

treinamento externo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de ratificação de informação 
sobre contratação de treinamento externo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 37, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Resolução Cnj nº 07, de 14 de novembro de 2005

Despacho de ratificação da informação 
prestada quanto à prestação de serviço 

de capacitação ou instrutoria

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Formulário de solicitação de cursos 
externos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.02 - Desenvolver pessoas
09.02.06 - Gerir ações de acessibilidade

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.02.06.01 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Portaria Dg nº 30, de 12 de maio de 2015

09.02.06.02 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Preservar Não compõe processo

09.02.06.03 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Processo de formalização de parceria de acessibilidade

09.02.06.04 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Preservar Processo de formalização de parceria de acessibilidade Não possui fundamento legal

09.02.06.05 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Preservar Processo de formalização de parceria de acessibilidade Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Aviso de comunicação das atividades da 
comissão multidisciplinar de 

acessibilidade
Processo de formalização de parceria de 

acessibilidade
Art. 11, da Resolução Tse nº 23.381, de 19 de junho de 

2012; Portaria Dg nº 30, de 12 de maio de 2015
Informação de proposta de parceria de 

acessibilidade
Art. 11, da Resolução Tse nº 23.381, de 19 de junho de 

2012; Portaria Dg nº 30, de 12 de maio de 2015
Ofício de proposta de parceria sobre 

acessibilidade
Despacho de autorização de proposta de 

parceria de acessibilidade



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.02 - Desenvolver pessoas
09.02.07 - Gerir ações para promover tecnologia assistiva

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.02.07.01 Físico 2 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.02.07.02 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp nº 457, de 23 de maio de 2013

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de registro de ações de 
tecnologia assistiva

Ostensivo // 
Pessoal

Aviso de comunicação das atividades da 
comissão permanente de tecnologia 

assistiva



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.01 - Conceder férias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.01.01 Processo de concessão de férias Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013

09.03.01.02 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de férias Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013

09.03.01.03 Ostensivo Físico 8 anos Nenhum Eliminar Processo de concessão de férias Não possui fundamento legal

09.03.01.04 Físico 95 anos Eliminar Processo de pagamento de férias indenizadas

09.03.01.05 Físico 95 anos Eliminar Processo de pagamento de férias indenizadas

09.03.01.06 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de indenização de férias

09.03.01.07 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de férias Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013

09.03.01.08 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.01.09 Informação para concessão de férias Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de férias

09.03.01.10 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.01.11 Processo de interrupção de férias Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato nº 506, de 26 de abril de 2010

09.03.01.12 Despacho de concessão de férias Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.01.13 Requerimento de concessão de férias Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013

09.03.01.14 Ofício de marcação de férias Ostensivo Físico 95 anos Preservar Não compõe processo Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação sobre solicitação de 
marcação/remarcação/interrupção de 

férias

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de opinião para deferimento de 
remarcação de férias de exercício anterior

Registro de cancelamento de férias 
indenizadas

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013; Art. 78, parágrafo 3º, 
da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Informação sobre concessão de 
indenização de férias

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 78, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013

Requerimento de concessão de 
indenização de férias

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 78, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013

Requerimento de autorização de 
marcação/remarcação/interrupção de 

férias

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Parecer jurídico de concessão de 
indenização de férias de servidor 

aposentado

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 25, parágrafo 1º,Ato Gp nº 506, de 17 de outubro de 
2007

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 
12 de agosto de 2008

Processo de concessão de indenização 
de férias

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 78, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.02 - Conceder licenças

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.02.01 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença paternidade

09.03.02.02 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença capacitação

09.03.02.03 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.02.04 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.03.02.05 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.02.06 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de remoção de servidor Não possui fundamento legal

09.03.02.07 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença capacitação Não possui fundamento legal

09.03.02.08 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 87, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.02.09 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença capacitação Art. 87, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.02.10 Processo de concessão de licença prêmio Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 87, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.02.11 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença prêmio Art. 87, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.02.12 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença prêmio Não possui fundamento legal

09.03.02.13 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença prêmio Art. 7º, da Lei Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

09.03.02.14 Ostensivo Físico 50 anos Preservar Processo de concessão de licença capacitação Resolução Tse nº 23.507, de 17 de fevereiro de 2017

09.03.02.15 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 91, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.02.16 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença trânsito Art. 18, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.02.17 Processo de concessão de licença trânsito Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.02.18 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença à adotante Art. 2º, da Resolução nº 952, de 30 de maio de 2016

09.03.02.19 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer jurídico para concessão de 
licença

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 81, da Lei 

Federal nº 8.112, de 11 de março de 1990

Despacho de concessão de licença para 
capacitação

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 10º, inciso XXIV, da Resolução Tre nº 739, de 23 de 
julho de 2010

Despacho de concessão de licença para 
tratar de interesses particulares

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 10º, inciso XXIV, da Resolução Tre nº 739, de 23 de 
julho de 2010

Despacho de opinião para concessão de 
licença para capacitação de servidor

Processo de concessão de licença capacitação, Processo para contratação de ação de capacitação 
externa

Despacho de opinião para concessão de 
licença sem vencimentos para tratar de 

interesses particulares

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de opinião para concessão de 
licença trânsito

Informação para instrução em processo 
de licença capacitação

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de concessão de licença 
capacitação

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de concessão de licença 
capacitação

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de concessão de licença 
prêmio

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação para instrução do pedido de 
licença prêmio

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Parecer jurídico de concessão de licença 
prêmio

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Parecer jurídico de concessão de licença 
capacitação

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Parecer jurídico de concessão de licença 
para tratar de assuntos particulares

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Parecer jurídico de concessão de licença 
trânsito

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão
Até o 

encerramento do 
processo

Despacho de concessão de licença à 
adotante

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de concessão de licença 
paternidade

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.02 - Conceder licenças

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.02.20 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença paternidade Art. 3º, da Resolução nº 952, de 30 de maio de 2016

09.03.02.21 Despacho para concessão de licença Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença capacitação Não possui fundamento legal

09.03.02.22 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 2º, da Resolução nº 952, de 30 de maio de 2016

09.03.02.23 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.02.24 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.02.25 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.02.26 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.02.27 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.02.28 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.02.29 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.02.30 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.02.31 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.02.32 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.02.33 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.02.34 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.02.35 Ostensivo Físico 95 anos Preservar Não compõe processo

09.03.02.36 Ostensivo Físico 95 anos Preservar Não compõe processo

09.03.02.37 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 20, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de concessão de licença 
paternidade

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de concessão de licença à 
adotante

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de ausência para doação 
de sangue

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de concessão de licença 
paternidade

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação de concessão de licença 
paternidade

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de concessão de licença 
trânsito

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de concessão de licença 
para acompanhamento de cônjuge

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de ausência para doação de 
sangue

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de afastamento por motivo de 
casamento

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de concessão de 
afastamento por motivo de casamento

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de ausência por motivo de 
falecimento em pessoa da família

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de anotação de ausência 
por motivo de falecimento em pessoa da 

família

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de ausência para 
comparecimento ao júri e demais órgãos 

obrigatórios por lei

Até o 
encerramento do 

processo

Requerimento de anotação de ausência 
para comparecimento ao júri e demais 

órgãos obrigatórios por lei

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Parecer jurídico de concessão de licença 
à adotante

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 210, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Requerimento de concessão de licença à 
adotante

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 210, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Processo de licença para participar de 
curso de formação

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.02 - Conceder licenças

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.02.38 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 20, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.02.39 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 91, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.02.40 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 91, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.02.41 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 87, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.02.42 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.02.43 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.02.44 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Requerimento de licença para participar 
de curso de formação

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de licença para trato de 
interesses particulares

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de licença para trato de 
interesses particulares

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de decisão sobre licença-
prêmio

Parecer jurídico para participação em 
curso de formação

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 20, parágrafo 4º, da Lei Federal Regime jurídico dos 
servidores públicos civis da união nº 8.112, de 11 de 

dezembro de 1990

Processo de concessão de licença para 
acompanhar cônjuge

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 84, da Lei Federal Regime jurídico único dos servidores 
públicos civis da união nº 8.112, de 11 de dezembro de 

1990

Despacho de autorização de recolhimento 
mensal de PSSS

Restrito // 
Pessoal — 
Controle 

Interno // Sigilo 
Profissional //

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.03 - Gerir dependentes de servidores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.03.01 Físico 95 anos Eliminar Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

09.03.03.02 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.03.03 Ostensivo Físico 95 anos Preservar Não compõe processo Ato Da presidência nº 845, de 27 de agosto de 2008

09.03.03.04 Ostensivo Físico 95 anos Preservar Não compõe processo Ato Da presidência nº 845, de 27 de agosto de 2008

09.03.03.05 Ostensivo Físico 95 anos Preservar Não compõe processo Ato Da presidência nº 845, de 27 de agosto de 2008

09.03.03.06 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

09.03.03.07 Processo de exclusão de dependentes Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.03.08 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.03.09 Digital 95 anos Eliminar Processo de reconhecimento ou dissolução de união estável Ato Tre/rj nº 51, de 30 de janeiro de 2020

09.03.03.10 Digital 95 anos Eliminar Processo de reconhecimento ou dissolução de união estável Ato Tre/rj nº 51, de 30 de janeiro de 2020

09.03.03.11 Digital 95 anos Eliminar Processo de reconhecimento ou dissolução de união estável Ato Tre/rj nº 51, de 30 de janeiro de 2020

09.03.03.12 Digital 95 anos Eliminar Processo de reconhecimento ou dissolução de união estável Ato Tre/rj nº 51, de 30 de janeiro de 2020

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Requerimento de inclusão de dependente 
para reembolso de plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de inclusão de dependente de servidor inativo, Processo de inclusão de dependentes de 
servidores ativos, Processo para cadastro de recebimento de reembolso de plano de saúde

Processo de inclusão de dependentes de 
servidores ativos

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de reconhecimento  ou 
dissolução de união estável

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de reconhecimento de 
união estável

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de dissolução de união 
estável

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de inclusão de dependente 
agregado

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de exclusão de 
dependentes

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Parecer jurídico de reconhecimento ou 
dissolução de união estável

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Parecer jurídico de ratificação de  
reconhecimento ou dissolução de união 

estável

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de opinião sobre  
reconhecimento ou dissolução de união 

estável

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Decisão sobre reconhecimento ou 
dissolução de união estável

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.04 - Conceder auxílios e vantagens

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.04.01 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio alimentação

09.03.04.02 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio alimentação

09.03.04.03 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio alimentação Não possui fundamento legal

09.03.04.04 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio alimentação

09.03.04.05 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.06 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio alimentação

09.03.04.07 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.08 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio pré-escolar

09.03.04.09 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.10 Digital 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de concessão de auxílio-
alimentação

Art. 5º, da Resolução Tse nº 22.071, de 11 de outubro de 
2005

Despacho de reconsideração do 
indeferimento da concessão de auxílio-

alimentação

Art. 5º, da Resolução Tse nº 22.071, de 11 de outubro de 
2005

Despacho de decisão do pedido de 
auxílio-alimentação

Despacho de decisão do pedido de 
reconsideração à concessão de auxílio-

alimentação

Art. 5º, da Resolução Tse nº 22.071, de 11 de outubro de 
2005

Processo de concessão de auxílio 
alimentação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.460, de 17 de setembro de 1992; Lei 
Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

Informação sobre concessão de auxílio 
alimentação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.460, de 17 de setembro de 1992; Lei 
Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

Processo de concessão de auxílio pré-
escolar

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 7º, inciso XXV, da Constituição nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Ato nº 652, de 16 de novembro de 2009; 

Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009; Art. 54, 
da Lei Federal nº 8.069, de 13 de julho de 1990

Informação sobre concessão de auxílio 
pré-escolar

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 54, da Lei Federal nº 8.069, de 13 de julho de 1990; Art. 
7º, inciso XXV, da Constituição nº 1.988, de 05 de outubro 
de 1988; Ato Tre-rj - 652/09 nº 652, de 16 de novembro de 
2009; Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009

Processo de exclusão de auxílio pré-
escolar

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato nº 652, de 16 de novembro de 2009; Resolução Tse nº 
23.116, de 20 de agosto de 2009

Registro de exclusão de auxílio pré-
escolar

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato nº 652, de 16 de novembro de 2009; Resolução Tse nº 
23.116, de 20 de agosto de 2009



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.04 - Conceder auxílios e vantagens

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.04.11 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.12 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio alimentação

09.03.04.13 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio pré-escolar

09.03.04.14 Físico 5 anos Eliminar Processo de exclusão de auxílio pré-escolar

09.03.04.15 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.16 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.17 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.18 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio transporte

09.03.04.19 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de exclusão de auxílio transporte

09.03.04.20 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de alteração de tarifas de auxílio transporte

09.03.04.21 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio transporte

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de concessão de indenização 
de transporte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 25 e 26, da Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro 
de 2011

Requerimento de concessão de auxílio 
alimentação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.460, de 17 de setembro de 1992; Lei 
Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

Requerimento de concessão de auxílio 
pré-escolar

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato nº 652, de 16 de novembro de 2009; Resolução Tse nº 
23.116, de 20 de agosto de 2009

Requerimento de exclusão de auxílio pré-
escolar

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato nº 652, de 16 de novembro de 2009; Resolução Tse nº 
23.116, de 20 de agosto de 2009

Processo de concessão de auxílio 
transporte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse 
nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

Processo de exclusão de auxílio 
transporte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse 
nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

Processo de alteração de tarifas de auxílio 
transporte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse 
nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

Requerimento de inclusão de auxílio 
transporte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse 
nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

Requerimento de exclusão de auxílio 
transporte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse 
nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

Requerimento de alteração de tarifa de 
auxílio transporte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse 
nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

Informação sobre concessão de auxílio 
transporte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse 
nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.04 - Conceder auxílios e vantagens

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.04.22 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.23 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de alteração de tarifas de auxílio transporte

09.03.04.24 Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.25 Físico 5 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio-natalidade

09.03.04.26 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio-natalidade

09.03.04.27 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar

09.03.04.28 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar

09.03.04.29 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar

09.03.04.30 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de benefício Art. 4º, inciso III,Ato Gp nº 172, de 21 de março de 2011

09.03.04.31 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de inclusão de dependente para abatimento de imposto de renda Art. 35, da Lei Federal nº 9.250, de 26 de dezembro de 1995

09.03.04.32 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio pré-escolar

09.03.04.33 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de pensão civil

09.03.04.34 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio-natalidade

09.03.04.35 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre exclusão de auxílio 
transporte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse 
nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

Informação sobre alteração de tarifas de 
auxílio transporte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse 
nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

Processo de concessão de auxílio-
natalidade

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 196, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Requerimento de concessão de auxílio-
natalidade

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 196, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Informação sobre concessão de auxílio-
natalidade

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 196, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Parecer jurídico de inclusão de 
dependente para concessão de 

assistência pré-escolar

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de inclusão de dependentes de servidores 
ativos

Art. 4º,Ato Gp nº 652, de 18 de novembro de 2009; Art. 5º, 
parágrafo 1º, inciso I,Ato Gp nº 452, de 18 de novembro de 

2009

Parecer jurídico de inclusão de 
dependente para concessão de 
reembolso de plano de saúde

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de inclusão de dependente de servidor inativo, Processo de inclusão de dependentes de 
servidores ativos

Art. 2º, parágrafo 1º,Ato Gp nº 172, de 21 de março de 
2011; Art. 4º, inciso III,Ato Gp nº 172, de 21 de março de 

2011

Parecer jurídico de inclusão de 
dependente para concessão de pensão 

civil

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de inclusão de dependente de servidor inativo, Processo de inclusão de dependentes de 
servidores ativos

Art. 217, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Despacho de concessão de reembolso de 
plano de saúde

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de concessão de abatimento 
de imposto de renda

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de concessão de auxílio pré-
escolar

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 5º, parágrafo 1º, inciso I,Ato Gp nº 452, de 18 de 
novembro de 2009

Despacho de concessão de inclusão para 
pensão civil

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 215, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1190

Despacho de concessão de auxílio-
natalidade

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 196, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Memorando de envio de relatório de 
auxílio transporte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.460, de 17 de setembro de 1992; Lei 
Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.04 - Conceder auxílios e vantagens

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.04.36 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio alimentação

09.03.04.37 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio alimentação

09.03.04.38 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.03.04.39 Físico 95 anos Eliminar Art. 35, da Lei Federal nº 9.250, de 26 de dezembro de 1995

09.03.04.40 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.04.41 Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.42 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.43 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.44 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

09.03.04.45 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

09.03.04.46 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

09.03.04.47 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

09.03.04.48 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.04.49 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.04.50 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.04.51 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Formulário de exclusão de auxílio 
alimentação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.460, de 17 de setembro de 1992; Lei 
Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

Informação sobre exclusão de auxílio 
alimentação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.460, de 17 de setembro de 1992; Lei 
Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

Processo de inclusão de dependente para 
abatimento de imposto de renda

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Parecer jurídico de inclusão de 
dependente para abatimento de imposto 

de renda

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de inclusão de dependente de servidor inativo, Processo de inclusão de dependente para 
abatimento de imposto de renda

Declaração de não recebimento de 
benefício

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Parecer jurídico de concessão de auxílio-
natalidade

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 196, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Formulário de ressarcimento de auxílio 
transporte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse 
nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

Comprovante de utilização de transporte 
especial

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Lei Federal nº 7.418, de 16 de dezembro de 1985; Lei 
Federal nº 7.619, de 30 de setembro de 1987; Resolução nº 
22.697, de 14 de fevereiro de 2008; Resolução nº 23.055, 
de 19 de maio de 2009; Ato nº 545, de 16 de outubro de 

2009

Processo de exclusão de reembolso de 
plano de saúde

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de comprovação de matrícula 
de dependente

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de exclusão de reembolso 
de plano de saúde

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Declaração de comprovação de matrícula 
de dependente

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de comprovação de utilização 
de transporte especial

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de inclusão para 
abatimento de imposto de renda

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de comprovação de 
matrícula de dependente

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de decisão sobre auxílio-
transporte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.04 - Conceder auxílios e vantagens

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.04.52 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.04.53 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

09.03.04.54 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

09.03.04.55 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.56 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.57 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.58 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.59 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.04.60 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 68, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

09.03.04.61 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de concessão de adicional de periculosidade ou de insalubridade Art. 68, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

09.03.04.62 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de concessão de adicional de periculosidade ou de insalubridade Art. 68, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

09.03.04.63 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de concessão de adicional de periculosidade ou de insalubridade

09.03.04.64 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de comprovação de matrícula de dependente Art. 4º, inciso VII,Ato Gp nº 172, de 21 de março de 2011

09.03.04.65 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de comprovação de utilização de transporte especial

09.03.04.66 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.04.67 Relatório de concessões do servidor Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Requerimento de concessão de 
indenização de transporte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de comprovação de despesas 
com plano de saúde

Até o 
encerramento do 

processo

Requerimento de comprovação de 
despesas com plano de saúde

Até o 
encerramento do 

processo

Declaração para recadastramento de 
assistência pré-escolar

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 54, da Lei Federal nº 8.069, de 13 de julho de 1990; Ato 
Tre-rj - 652/09 nº 652, de 16 de novembro de 2009; 
Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009

Processo de cancelamento de auxílio-
alimentação

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 8.460, de 17 de setembro de 1992; Lei 
Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

Requerimento de cancelamento de 
auxílio-alimentação

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 8.460, de 17 de setembro de 1992; Lei 
Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

Processo de recadastramento de auxílio 
pré-escolar

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 54, da Lei Federal nº 8.069, de 13 de julho de 1990; 
Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009

Requerimento de recadastramento de 
auxílio pré-escolar

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de concessão de adicional de 
periculosidade ou de insalubridade

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Parecer jurídico de concessão de 
adicional de periculosidade ou de 

insalubridade

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de concessão de adicional 
de periculosidade ou de insalubridade

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de concessão de adicional de 
periculosidade ou de insalubridade

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 26, inciso XLV, da Resolução Tre/rj nº 895, de 20 de 
julho de 2014

Formulário de comprovação de matrícula 
de dependente

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Formulário de comprovação de utilização 
de transporte especial

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 3º, parágrafo 1º,Ato Gp nº 545, de 13 de outubro de 
2009

Parecer jurídico de concessão de 
indenização

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Até o 
encerramento do 

processo

Ato Tre-rj - 652/09 nº 652, de 16 de novembro de 2009;Ato 
Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009;Lei Federal nº 
9.527, de 10 de dezembro de 1997;Resolução Tse nº 

23.116, de 20 de agosto de 2009;Resolução nº 23.055, de 
19 de maio de 2009



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.04 - Conceder auxílios e vantagens

09.03.04.68 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de concessão de indenização de transporte Não possui fundamento legal

09.03.04.69 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.03.04.70 Digital 95 anos Eliminar Processo de inclusão de dependente para pensão civil Lei Federal nº 8.213, de 24 de julho de 1991

09.03.04.71 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.04.72 Processo de concessão de quintos Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 01º, da Lei Federal nº 9.624, de 02 de abril de 1998

Despacho para concessão de indenização 
de transporte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de inclusão de dependente no 
programa de reembolso das despesas 

com plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de inclusão de dependente 
para pensão civil

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Laudo de avaliação de tempo especial 
para concessão de abono de 
permanência e aposentadoria

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 40, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro 
de 1988

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.05 - Registrar óbito e conceder auxílio-funeral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.05.01 Processo de concessão de auxílio funeral Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.05.02 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio funeral

09.03.05.03 Processo de comunicação de óbito Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.05.04 Requerimento de comunicação de óbito Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de comunicação de óbito Não possui fundamento legal

09.03.05.05 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio funeral

09.03.05.06 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de comunicação de óbito Não possui fundamento legal

09.03.05.07 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio funeral

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 226, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990; Art. 227, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro 

de 1990; Art. 228, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de 
dezembro de 1990; Art. 241, da Lei Federal nº 8.112, de 12 

de dezembro de 1990

Requerimento de concessão de auxílio 
funeral

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 226, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990; Art. 227, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro 

de 1990; Art. 228, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de 
dezembro de 1990; Art. 241, da Lei Federal nº 8.112, de 12 

de dezembro de 1990; Art. 241, parágrafo Único, da Lei 
Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação acerca de concessão de 
auxílio funeral

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 226, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990; Art. 227, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro 

de 1990; Art. 228, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de 
dezembro de 1990; Art. 241, da Lei Federal nº 8.112, de 12 

de dezembro de 1990; Art. 241, parágrafo Único, da Lei 
Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

Informação sobre comunicação de óbito 
de servidor e pensionista

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Despacho de concessão de auxílio-funeral 
para pessoa da família

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 226, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.05 - Registrar óbito e conceder auxílio-funeral

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.05.08 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.05.09 Despacho de decisão de auxílio-funeral Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.05.10 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio funeral

09.03.05.11 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.05.12 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.05.13 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.05.14 Relatório do lançamento do auxílio funeral Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.05.15 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio-funeral Art. 185, II, "b", e artigos 226, 227 e 228 da Lei 8.112/90

09.03.05.16 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio-funeral Não informado

09.03.05.17 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de concessão de auxílio-funeral 
a terceiros

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 227, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação de instrução de auxílio funeral 
para servidor que falece em atividade

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 226, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990; Art. 227, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro 

de 1990; Art. 228, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de 
dezembro de 1990; Art. 185, alínea b), inciso II, da Lei 

Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Ofício de informação acerca de existência 
de créditos ou débitos

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ofício de solicitação de informação sobre 
existência de inventário

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação do valor da remuneração no 
mês do óbito

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 226, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de deferimento de concessão 
de auxílio-funeral

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de decisão sobre a suspensão 
de pagamento de servidor inativo ou 

pensionista

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ofício para ciência da informação a 
interessado

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 33, inciso IX, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.06 - Conceder recadastramento para inativos e pensionistas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.06.01 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 10º, parágrafo 1º,Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007

09.03.06.02 Físico 95 anos Eliminar Processo de solicitação de recadastramento domiciliar Art. 10º, parágrafo 1º,Ato nº 208, de 02 de maio de 2007

09.03.06.03 Físico 95 anos Eliminar Processo de solicitação de recadastramento domiciliar Não possui fundamento legal

09.03.06.04 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de solicitação de recadastramento domiciliar Art. 10º, parágrafo 1º,Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007

09.03.06.05 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.06.06 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de recadastramento de benefícios para servidores ativos Não possui fundamento legal

09.03.06.07 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de recadastramento de benefícios para servidores ativos Não possui fundamento legal

09.03.06.08 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de recadastramento de benefícios para servidores ativos Não possui fundamento legal

09.03.06.09 Registro de cancelamento de benefício Físico 95 anos Eliminar Processo de recadastramento de benefícios para servidores ativos Não possui fundamento legal

09.03.06.10 Ofício de solicitação sobre benefícios Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.06.11 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.06.12 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.06.13 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.06.14 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.06.15 Declaração de   residência Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.06.16 Certidão de comprovação de vida Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de recadastramento de servidores inativos e pensionistas

09.03.06.17 Ficha de cadastro no SGRH Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 4º,Ato Gp nº 130, de 21 de maio de 2018

09.03.06.18 Digital 95 anos Eliminar Processo de solicitação de recadastramento em zona eleitoral Não possui fundamento legal

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.06 - Conceder recadastramento para inativos e pensionistas

09.03.06.19 Digital 95 anos Eliminar Processo de solicitação de recadastramento no exterior Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de solicitação de 
recadastramento domiciliar

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de concessão de 
recadastramento domiciliar

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação acerca de solicitação de 
recadastramento domiciliar

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de autorização de 
recadastramento domiciliar

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de recadastramento de 
benefícios para servidores ativos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Memorando de abertura de 
recadastramento de benefícios de 

servidores ativos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Aviso de recadastramento de benefícios 
de servidores ativos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação para instrução do 
recadastramento de benefícios de 

servidores ativos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de solicitação de 
recadastramento no exterior

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 8aº,Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007; Art. 1º,Ato 
Gp nº 130, de 21 de maio de 2018

Processo de solicitação de 
recadastramento em zona eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 6º, parágrafo 5º,Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007; 
Art. 1º,Ato Gp nº 377, de 18 de junho de 2013

Requerimento de concessão de 
recadastramento em zona eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 1º,Ato Gp nº 377, de 18 de junho de 2013; Art. 6º, 
parágrafo 5º,Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007

Requerimento de concessão de 
recadastramento no exterior

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 1º,Ato Gp nº 130, de 21 de maio de 2018; Art. 8aº,Ato 
Gp nº 208, de 02 de maio de 2007

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 8aº,Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007; Art. 1º,Ato 
Gp nº 130, de 21 de maio de 2018

Ostensivo // 
Pessoal

Informação acerca de solicitação de 
recadastramento em zona eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação acerca de solicitação de 
recadastramento no exterior

Ostensivo // 
Pessoal

Até o falecimento 
do servidor/ 
pensionista



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.07 - Conceder Abono de Permanência

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.07.01 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.07.02 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de abono de permanência

09.03.07.03 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de abono de permanência

09.03.07.04 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de abono de permanência

09.03.07.05 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de abono de permanência Não possui fundamento legal

09.03.07.06 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de abono de permanência

09.03.07.07 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de abono de permanência

09.03.07.08 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de abono de permanência Não possui fundamento legal

09.03.07.09 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de concessão de abono de 
permanência

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ato de concessão de abono de 
permanência

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 7º, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004; 
Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 41, de 19 de dezembro 

de 2003

Parecer jurídico de concessão de abono 
de permanência

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 41, de 19 de dezembro 
de 2003; Art. 7º, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho 

de 2004

Parecer jurídico para ratificação da 
concessão de abono de permanência

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 7º, da Lei 

Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004

Despacho de opinião de concessão de 
abono de permanência

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de concessão de abono de 
permanência

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 186, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 

895, de 31 de julho de 2014

Requerimento de concessão de abono de 
permanência

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 41, de 19 de dezembro 
de 2003; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de 
dezembro de 2003; Art. 40, parágrafo 1º, da Constituição 

Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, 
parágrafo 19º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 

outubro de 1988

Informação para instrução de abono de 
permanência

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Mapa de contagem de tempo de 
contribuição

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.08 - Conceder Adicional de Qualificação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.08.01 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de adicional de qualificação por ação de treinamento

09.03.08.02 Digital 10 anos Eliminar Processo de adicional de qualificação por ação de treinamento

09.03.08.03 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de adicional de qualificação por título de pós graduação

09.03.08.04 Ostensivo Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de adicional de qualificação por título de pós graduação Não possui fundamento legal

09.03.08.05 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de adicional de qualificação por ação de treinamento

09.03.08.06 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.08.07 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para concessão de adicional 
de qualificação

Até a execução do 
serviço

Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006; Art. 15, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de 

dezembro de 2006; Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 
2009; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Requerimento de concessão de adicional 
de qualificação por ação de treinamento

Ostensivo // 
Pessoal

Até a execução do 
serviço

Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006; Art. 15, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de 

dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de 
maio de 2012; Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009

Despacho de concessão de adicional de 
qualificação para título de pós-graduação

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006

Despacho de decisão de adicional de 
qualificação

Informação para indeferimento de 
adicional de qualificação

Até a execução do 
serviço

Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006; Art. 15, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de 

dezembro de 2006; Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 
2009; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Processo de concessão de adicional de 
qualificação por título de graduação

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 14, parágrafo 6º, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de 
dezembro de 2006; Art. 15, inciso VI, da Lei Ordinária nº 

11.416, de 15 de dezembro de 2006

Processo de concessão de adicional de 
qualificação por título de pós graduação

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006; Art. 15, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de 

dezembro de 2006



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.08 - Conceder Adicional de Qualificação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.08.08 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.03.08.09 Digital 95 anos Eliminar Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação Não possui fundamento legal

09.03.08.10 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação

09.03.08.11 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de concessão de adicional de qualificação por título de pós graduação

09.03.08.12 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.08.13 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de concessão de adicional de qualificação por título de pós graduação

09.03.08.14 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação

09.03.08.15 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de adicional de qualificação por ação de treinamento

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação de andamento para instrução 
de adicional de qualificação

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de 
adicional de qualificação por título de pós graduação

Despacho de opinião de concessão de 
adicional de qualificação por graduação 

em curso superior

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de concessão de adicional 
de qualificação por título de graduação

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006; Art. 15, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de 

dezembro de 2006

Requerimento de concessão de adicional 
de qualificação por título de pós 

graduação

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006; Art. 15, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de 

dezembro de 2006

Processo de adicional de qualificação por 
ação de treinamento

Até a execução do 
serviço

Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006; Art. 15, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de 

dezembro de 2006; Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 
2009; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Parecer jurídico de concessão de 
adicional de qualificação de pós 

graduação mestrado e doutorado

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 15, inciso III, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de 
dezembro de 2006; Art. 15, inciso I, da Lei Federal nº 

11.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 15, inciso II, da Lei 
Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006

Parecer jurídico de concessão de 
adicional de qualificação de nível superior

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 15, inciso VI, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de 
dezembro de 2006

Informação para extinção do requerimento 
de adicional de qualificação

Até a execução do 
serviço

Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006; Art. 15, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de 

dezembro de 2006; Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 
2009; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.08 - Conceder Adicional de Qualificação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.08.16 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de adicional de qualificação por ação de treinamento

09.03.08.17 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.08.18 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de pagamento de adicional de qualificação por ação de treinamento

09.03.08.19 Diploma de conclusão de curso Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.08.20 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.08.21 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.08.22 Certificado de conclusão de curso Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.08.23 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.08.24 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.08.25 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.08.26 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de concessão de adicional de 
qualificação por ação de treinamento

Até a execução do 
serviço

Art. 8 e seguintesº, da Resolução Tse nº 23.380, de 08 de 
maio de 2012

Processo de pagamento de adicional de 
qualificação por ação de treinamento

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 7º, parágrafo 2º,Ato Gp tre/rj nº 367, de 06 de julho de 
2009; Art. 8º,Ato Gp tre/rj nº 367, de 06 de julho de 2009

Memorando de encaminhamento de 
relatórios de inclusão e alteração de efeito 

financeiro além de exclusão de 
percentuais de aq/at

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 7º, parágrafo 2º,Ato Gp tre/rj nº 367, de 06 de julho de 
2009; Art. 8º,Ato Gp tre/rj nº 367, de 06 de julho de 2009

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Relatório de registro de conteúdo 
programático de curso

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Relatório de registro de informações 
complementares de curso

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação acerca da existência de 
dúvida quanto à documentação 

apresentada para fins de adicional de 
qualificação

Até a execução do 
serviço

Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 
2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Informação acerca da concessão de 
adicional de qualificação por ação de 

treinamento e desenvolvimento gerencial

Até a execução do 
serviço

Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal nº 
11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 

23.380, de 08 de maio de 2012

Informação acerca do indeferimento do 
adicional de qualificação decorrente de 

ação de treinamento e para fim gerencial

Até a execução do 
serviço

Ato nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal Código de 
processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Lei 

Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução 
Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Informação acerca do indeferimento do 
adicional de qualificação e deferimento de 

ação de treinamento para fim gerencial

Até a execução do 
serviço

Ato nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal Código de 
processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Lei 

Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução 
Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.08 - Conceder Adicional de Qualificação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.08.27 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.08.28 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

09.03.08.29 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

09.03.08.30 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.08.31 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.08.32 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.08.33 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de adicional de qualificação por ação de treinamento

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação acerca de deferimento de 
adicional de qualificação e indeferimento 

de ação de treinamento para fim gerencial

Até a execução do 
serviço

Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal 
Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 

2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 
Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Informação acerca da extinção do pedido 
de adicional de qualificação sem análise 

do mérito e deferimento para fim gerencial

Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal 
Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 

2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 
Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Informação acerca da extinção do pedido 
de adicional de qualificação sem análise 

do mérito e indeferimento quanto ao 
desenvolvimento gerencial

Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 
Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Despacho para ratificação da informação 
sobre requerimento de adicional de 

qualificação

Até o 
encerramento do 

processo

Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal 
Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 

2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 
Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Despacho para concessão de averbação 
de horas para fins de adicional de 

qualificação decorrentes de ação de 
treinamento

Até a execução do 
serviço

Art. 298, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015; Ato nº 367, de 02 de julho de 

2009; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 
Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Despacho para concessão de averbação 
de horas para fins de adicional de 

qualificação e desenvolvimento gerencial 
decorrentes de ação de treinamento

Até a execução do 
serviço

Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal 
Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 

2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 
Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Despacho de indeferimento de adicional 
de qualificaçãodecorrente de ação de 

treinamento

Até a execução do 
serviço

Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal 
Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 

2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 
Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.08 - Conceder Adicional de Qualificação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.08.34 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

09.03.08.35 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

09.03.08.36 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

09.03.08.37 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.08.38 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.08.39 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de indeferimento do pedido de 
adicional de qualificação e 

desenvolvimento gerencial decorrentes de 
ação de treinamento

Art. 232, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015; Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 

2009; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 
Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Despacho de deferimento de pedido de 
adicional de qualificação e indeferimento 

de ação de treinamento para fim gerencial

Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal 
Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 

2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 
Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Despacho de indeferimento de pedido de 
adicional de qualificação e deferimento de 

ação de treinamento para fim de 
desenvolvimento gerencial

Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal 
Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 

2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 
Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Despacho de extinção do pedido de 
adicional de qualificação sem análise do 

mérito

Até a execução do 
serviço

Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal 
Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 

2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 
Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Requerimento de reconsideração contra 
decisão de indeferimento da averbação da 

carga horária de curso para fins de 
adicional de qualificação e/ou 

desenvolvimento gerencial

Até a execução do 
serviço

Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Lei 
Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Tse 

nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Informação acerca do pedido de 
reconsideração contra a decisão de 

indeferimento da averbação da carga 
horária para fins de adicional de 

qualificação e/ou desenvolvimento 
gerencial

Até a execução do 
serviço

Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; 
Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal 

Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 
2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 

Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.08 - Conceder Adicional de Qualificação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.08.40 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.08.41 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.08.42 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.08.43 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.08.44 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Decisão acerca do pedido de 
reconsideração contra a decisão que 

indeferiu a averbação da carga horária 
para fins de adicional de qualificação e/ou 

desenvolvimento gerencial

Até a execução do 
serviço

Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; 
Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal 

Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 
2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; 

Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

Decisão acerca do recurso contra o 
pedido de reconsideração indeferido para 

fins de adicional de qualificação

Até a execução do 
serviço

Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; 
Art. 298, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015; Art. Art. 17, parágrafo Único, da 

Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012; Lei 
Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006

Despacho de homologação da concessão 
dos adicionais de qualificação decorrentes 
de ação de treinamento encaminhando os 

respectivos relatórios à copag para 
inclusão dos percentuais em folha de 

pagamento

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. .10, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.380, de 08 de 
maio de 2012

Informação sobre realização do 
pagamento à empresa contratada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Requerimento para pedido de 
reconsideração de decisão que indeferiu a 

concessão de aq/at e /ou 
desenvolvimento gerencial

Art. 17, da Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 
2012; Art. 10 e 11º,Ato Tre nº 367, de 02 de julho de 2009; 

Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.09 - Conceder Aposentadoria

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.09.01 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de Aposentadoria

09.03.09.02 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de Aposentadoria

09.03.09.03 Processo de concessão de Aposentadoria Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.09.04 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de Aposentadoria Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Requerimento de concessão de 
aposentadoria

Art. 186, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de 

dezembro de 2003; Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 47, 
de 06 de julho de 2005; Art. 2º, inciso I, da Lei Federal nº 
10.887, de 18 de junho de 2004; Art. 2º, inciso II, da Lei 
Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004; Art. 3º, da 

Emenda Constitucional nº 20, de 16 de dezembro de 1998; 
Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro 
de 2003; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 47, de 06 de 

julho de 2005; Art. 40, parágrafo 18º, da Constituição 
Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, 

parágrafo 1º, alínea a), inciso III, da Constituição Federal nº 
1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 1º, 

alínea b), inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 
de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 1º, inciso I, da 

Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; 
Art. 40, parágrafo 1º, inciso II, da Constituição Federal nº 

1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 21º, da 
Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; 
Art. 40, parágrafo 3º, da Constituição Federal nº 1.988, de 

05 de outubro de 1988; Art. 6º, alínea a), da Emenda 
Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 6º, da 
Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; 
Art. 7º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro 
de 2003; Art. 8º, da Emenda Constitucional nº 20, de 16 de 
dezembro de 1998; Emenda Constitucional nº 20, de 16 de 
dezembro de 1998; Emenda Constitucional nº 70, de 30 de 

março de 2012; Art. 3º, parágrafo Único, da Emenda 
Constitucional nº 47, de 06 de julho de 2005

Parecer jurídico de concessão de 
aposentadoria

Até a 
homologação da 
aposentadoria

Art. 186, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 41, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre-rj nº 739/10, de 17 de junho de 2010

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 186, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de 

dezembro de 2003; Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 47, 
de 06 de julho de 2005; Art. 2º, inciso I, da Lei Federal nº 
10.887, de 18 de junho de 2004; Art. 2º, inciso II, da Lei 
Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004; Art. 3º, da 

Emenda Constitucional nº 20, de 16 de dezembro de 1998; 
Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro 
de 2003; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 47, de 06 de 

julho de 2005; Art. 3º, parágrafo Único, da Emenda 
Constitucional nº 47, de 06 de julho de 2005; Art. 40, 

parágrafo 18º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 1º, alínea a), inciso III, 

da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; 
Art. 40, parágrafo 1º, alínea b), inciso III, da Constituição 

Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, 
parágrafo 1º, inciso I, da Constituição Federal nº 1.988, de 
05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 1º, inciso II, da 
Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; 

Art. 40, parágrafo 21º, da Constituição Federal nº 1.988, de 
05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 3º, da 

Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; 
Art. 6º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro 
de 2003; Art. 7º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de 
dezembro de 2003; Art. 8º, da Emenda Constitucional nº 20, 
de 16 de dezembro de 1998; Emenda Constitucional nº 20, 
de 16 de dezembro de 1998; Emenda Constitucional nº 70, 

de 30 de março de 2012

Informação acerca de requerimento de 
concessão de aposentadoria



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.09 - Conceder Aposentadoria

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.09.05 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de Aposentadoria Não possui fundamento legal

09.03.09.06 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de Aposentadoria Não possui fundamento legal

09.03.09.07 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de Aposentadoria

09.03.09.08 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de suspensão de pagamento de proventos de servidor inativo ad cautelam Art. 14,Ato Da presidência nº 208, de 02 de maio de 2007

09.03.09.09 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 14,Ato Da presidência nº 208, de 02 de maio de 2007

09.03.09.10 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de Aposentadoria Instrução Normativa Tcu nº 64, de 20 de outubro de 2010

09.03.09.11 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de Aposentadoria Não possui fundamento legal

09.03.09.12 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de suspensão de pagamento de proventos de servidor inativo ad cautelam Não possui fundamento legal

09.03.09.13 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de Aposentadoria

09.03.09.14 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar

09.03.09.15 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.09.16 Ostensivo Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.09.17 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.09.18 Declaração de devolução de crachá Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo

09.03.09.19 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo

09.03.09.20 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo

09.03.09.21 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo Art. 1º, parágrafo 3º,Ato Gp nº 269, de 04 de abril de 2011

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação acerca de elaboração de ato 
de concessão de aposentadoria e abono 

provisório
Informação acerca de lançamento de 

dados de aposentadoria

Despacho de concessão de 
aposentadoria de servidor

Até a 
homologação da 
aposentadoria

Art. 186, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 

895, de 31 de julho de 2014

Memorando de solicitação de suspensão 
de pagamento de proventos de servidor 

inativo ad cautelam

Processo de suspensão de pagamento de 
proventos de servidor inativo ou 

pensionista ad cautelam
Formulário de concessão de 

aposentadoria
Despacho de opinião para concessão de 

aposentadoria
Despacho de opinião de suspensão ad 

cautelam de pagamento de servidor 
inativo

Parecer jurídico para revisão de 
gratificação ou benefício

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 244, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Despacho para revisão de benefício ou 
gratificação

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de concessão de 
Aposentadoria

Art. 244, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Mensagem sobre assuntos de inativos e 
pensionistas

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de solicitação de hipóteses 
de aposentadoria

Informação de exclusão de inativos ou 
pensionistas da folha de pagamento

Art. 1º, alínea b), inciso I,Ato Gp nº 269, de 04 de abril de 
2011

Declaração de devolução de carteira 
funcional

Art. 1º, alínea b), inciso I,Ato Gp nº 269, de 04 de abril de 
2011

Declaração de posse de conta corrente 
individual

Art. 6º, alínea e),Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007; Art. 
1º,Ato Gp nº 1.532, de 22 de dezembro de 2008

Declaração de   que não responde à 
sindicância ou processo administrativo 

disciplinar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.09 - Conceder Aposentadoria

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.09.22 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo

09.03.09.23 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo

09.03.09.24 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.09.25 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 7º, da Lei nº 9.527/97, de 10 de dezembro de 1997

09.03.09.26 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de indenização de licença-prêmio Art. 7º, da Lei nº 9.527/97, de 10 de dezembro de 1998

09.03.09.27 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de indenização de licença-prêmio Art. 7º, da Lei nº 9.527/97, de 10 de dezembro de 1999

09.03.09.28 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de indenização de licença-prêmio Art. 7º, da Lei nº 9.527/97, de 10 de dezembro de 2000

09.03.09.29 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de indenização de licença-prêmio Art. 7º, da Lei nº 9.527/97, de 10 de dezembro de 2001

09.03.09.30 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de indenização de licença-prêmio Art. 7º, da Lei nº 9.527/97, de 10 de dezembro de 2002

09.03.09.31 Ato de e-pessoal Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não informado

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Declaração de   não acumulação de 
aposentadoria

Art. 1º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro 
de 2003; Art. 37, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988; Art. 118, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 

dezembro de 1990

Declaração de   não acumulação de cargo 
- emprego - função pública

Art. 118, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 1º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de 
dezembro de 2003; Art. 37, da Constituição Federal nº 

1.988, de 05 de outubro de 1988
Termo de registro de abono provisório de 

aposentadoria
Processo de concessão de indenização 

de licença-prêmio
Ostensivo // 

Pessoal
Requerimento de concessão de 
indenização de licença-prêmio

Ostensivo // 
Pessoal

Parecer jurídico sobre concessão de 
indenização de licença-prêmio

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho de opinião sobre concessão de 
indenização de licença-prêmio

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho em concessão de indenização 
de licença-prêmio

Ostensivo // 
Pessoal

Informação acerca de solicitação de 
indenização de licença-prêmio

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.10 - Conceder Pensão

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.10.01 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de pensão civil

09.03.10.02 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de pensão civil

09.03.10.03 Processo de concessão de pensão civil Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.10.04 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de pensão civil Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer jurídico de concessão de pensão 
civil

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 41, da Resolução Regulamento interno da secretaria do 
tre-rj nº 739/10, de 17 de junho de 2010; Art. 217, da Lei 

Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Requerimento de concessão de pensão 
civil

Art. 1º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro 
de 2003; Art. 215, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 

dezembro de 1990; Art. 217, alínea a), inciso IV, da Lei 
Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, 

alínea b), inciso IV, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 217, alínea c), inciso IV, da Lei 
Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, 

alínea d), inciso IV, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 217, inciso I, da Lei Federal nº 

8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, inciso II, da Lei 
Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, 
inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 

1990; Art. 217, inciso IV, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 217, inciso V, da Lei Federal nº 

8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, inciso VI, da 
Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, 
parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 
de 1990; Art. 222, alínea a), inciso VII, da Lei Federal nº 
8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 222, alínea b), 

inciso VII, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 223, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 
de 1990; Art. 2º, inciso I, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de 
junho de 2004; Art. 2º, inciso II, da Lei Federal nº 10.887, de 
18 de junho de 2004; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 

47, de 06 de julho de 2005; Art. 40, parágrafo 7º, inciso I, da 
Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; 

Art. 5º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro 
de 2003; Emenda Constitucional nº 70, de 30 de março de 

2012; Lei Federal nº 13.135, de 17 de junho de 2015

Art. 1º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro 
de 2003; Art. 215, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 

dezembro de 1990; Art. 217, alínea a), inciso IV, da Lei 
Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, 

alínea b), inciso IV, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 217, alínea c), inciso IV, da Lei 
Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, 

alínea d), inciso IV, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 217, inciso I, da Lei Federal nº 

8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, inciso II, da Lei 
Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, 
inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 

1990; Art. 217, inciso IV, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 217, inciso V, da Lei Federal nº 

8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, inciso VI, da 
Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, 
parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990; Art. 223, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 2º, inciso I, da Lei Federal nº 

10.887, de 18 de junho de 2004; Art. 2º, inciso II, da Lei 
Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004; Art. 3º, 

parágrafo Único, da Emenda Constitucional nº 47, de 06 de 
julho de 2005; Art. 40, parágrafo 7º, inciso I, da Constituição 

Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 5º, da 
Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; 
Emenda Constitucional nº 70, de 30 de março de 2012; Lei 
Federal nº 13.135, de 17 de junho de 2015; Art. 222, alínea 
a), inciso VII, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 
de 1990; Art. 222, alínea b), inciso VII, da Lei Federal nº 

8.112, de 11 de dezembro de 1990

Informação acerca de requerimento de 
concessão de pensão civil



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
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09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.10 - Conceder Pensão

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.10.05 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de pensão civil Não possui fundamento legal

09.03.10.06 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de pensão civil Não possui fundamento legal

09.03.10.07 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de pensão civil Não possui fundamento legal

09.03.10.08 Despacho de concessão de pensão civil Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de pensão civil

09.03.10.09 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 14,Ato Da presidência nº 208, de 02 de maio de 2007

09.03.10.10 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de suspensão de pagamento de pensão civil ad cautelam Art. 14,Ato Da presidência nº 208, de 02 de maio de 2007

09.03.10.11 Formulário de concessão de pensão civil Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de pensão civil Instrução Normativa Tcu nº 64, de 20 de outubro de 2010

09.03.10.12 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de suspensão de pagamento de pensão civil ad cautelam Não possui fundamento legal

09.03.10.13 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.10.14 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.10.15 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação acerca de elaboração de ato 
de concessão e abono provisório de 

pensão civil
Informação acerca de lançamento de 

dados da pensão
Despacho de opinião de concessão de 

pensão civil
Até o 

encerramento do 
processo

Art. 217, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 

895, de 31 de julho de 2014
Processo de suspensão de pagamento de 

pensão civil ad cautelam
Memorando de solicitação de suspensão 

de pagamento de pensionista civil ad 
cautelam

Despacho de opinião de suspensão ad 
cautelam de pagamento de pensionista

Informação de inclusão da pensão civil em 
folha

Informação de previsão de valor da 
pensão civil

Termo de registro de abono provisório de 
pensão civil



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.11 - Controlar inclusão/exclusão de pensão alimentícia

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.11.01 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.11.02 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de cadastro de dependentes para recebimento de pensão alimentícia Não possui fundamento legal

09.03.11.03 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de cadastro de dependentes para recebimento de pensão alimentícia Não possui fundamento legal

09.03.11.04 Físico 95 anos Eliminar Processo de cadastro de dependentes para recebimento de pensão alimentícia Não possui fundamento legal

09.03.11.05 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.11.06 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.11.07 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de cadastro de dependentes 
para recebimento de pensão alimentícia

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Registro de inclusão de dependentes para 
recebimento de pensão alimentícia

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Registro de exclusão de dependentes 
para recebimento de pensão alimentícia

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ofício de informação sobre determinação 
judicial de pensão alimentícia

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de manutenção de pensão 
alimentícia

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de cadastro de 
dependentes para recebimento de pensão 

alimentícia

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de inclusão de dependente para 
pensão civil

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 1º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro 
de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.12 - Consignar crédito, valores e aluguéis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.12.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.12.02 Despacho de aprovação de minuta Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.12.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.12.04 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Processo de convênio de consignação em folha de pagamento

09.03.12.05 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 116, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

09.03.12.06 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Processo de convênio de folha de pagamento de pessoal Art. 116, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

09.03.12.07 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.12.08 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.12.09 Digital 10 anos 5 anos Preservar Processo de convênio de consignação ou de folha de pagamento Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer jurídico de análise de minuta de 
convênio

Ato nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Ato nº 1.039, de 10 
de setembro de 2001; Ato nº 301, de 12 de agosto de 2015; 

Art. 45, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro 

de 1999

Processo de convênio de consignação em 
folha de pagamento

Ato Gp nº 301, de 11 de agosto de 2015; Ato Gp nº 86, de 
12 de fevereiro de 2001; Ato Tre/rj nº 1.039, de 10 de 

setembro de 2001

Parecer jurídico sobre convênio de 
consignação em folha de pagamento

Ato Gp nº 301, de 11 de agosto de 2015; Ato Gp nº 86, de 
12 de fevereiro de 2001; Ato Tre/rj nº 1.039, de 10 de 

setembro de 2001; Art. 64, inciso VI, da Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Processo de convênio de folha de 

pagamento de pessoal
Parecer jurídico sobre convênio de folha 

de pagamento de pessoal

Convênio de consignação em folha de 
pagamento

Ato Gp nº 301, de 11 de agosto de 2015; Ato Gp nº 86, de 
12 de fevereiro de 2001; Ato Tre/rj nº 1.039, de 10 de 

setembro de 2001

Requerimento de solicitação de 
consignatária

Até o 
encerramento do 

processo

Ato Gp nº 301, de 11 de agosto de 2015; Ato Gp nº 86, de 
12 de fevereiro de 2001; Ato Tre/rj nº 1.039, de 10 de 

setembro de 2001
Termo aditivo em processo de convênio 

de consignação ou de folha de 
pagamento

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.13 - Controlar a adesão/opção pelo FUNPRESP-JUD

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.13.01 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.13.02 Digital 95 anos Eliminar Processo de registro em plano de benefícios da funpresp jud

09.03.13.03 Físico 95 anos Eliminar Processo de registro em plano de benefícios da funpresp jud

09.03.13.04 Físico 95 anos Eliminar Processo de registro em plano de benefícios da funpresp jud

09.03.13.05 Físico 95 anos Eliminar Processo de registro em plano de benefícios da funpresp jud

09.03.13.06 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012

09.03.13.07 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012

09.03.13.08 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012

09.03.13.09 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 13.809, de 21 de fevereiro de 2019

09.03.13.10 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 13.809, de 21 de fevereiro de 2019

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de registro em plano de 
benefícios da funpresp jud

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012; Resolução 
conjunta Stf/mpu nº 1, de 23 de junho de 2015

Ofício de remessa de informação de 
servidores para a funpresp jud

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012; Resolução 
conjunta Stf/mpu nº 1, de 23 de junho de 2015

Requerimento de inscrição em plano de 
benefícios da funpresp jud

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012; Resolução 
conjunta Stf/mpu nº 1, de 23 de junho de 2015

Requerimento de cancelamento de 
inscrição em plano de benefícios da 

funpresp jud

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012; Resolução 
conjunta Stf/mpu nº 1, de 23 de junho de 2015

Requerimento de alteração de dados em 
plano de benefícios da funpresp jud

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012; Resolução 
conjunta Stf/mpu nº 1, de 23 de junho de 2015

Formulário de inscrição da FUNPRESP-
JUD

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Formulário de atualização  cadastral do 
FUNPRESP-JUD

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Formulário de cancelamento de inscrição 
do FUNPRESP-JUD

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de migração de regime 
previdenciário

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de migração de regime 
previdenciário

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.14 - Conceder isenção de Imposto de Renda para inativos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.14.01 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.03.14.02 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas

09.03.14.03 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas

09.03.14.04 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas

09.03.14.05 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de isenção de imposto de renda 
para inativos e pensionistas

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 1º, da Lei Federal nº 11.052, de 29 de dezembro de 
2004; Art. 40, parágrafo 21º, da Constituição Federal nº 

1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 39, inciso XXXI, do 
Decreto - Lei nº 3.000, de 26 de março de 1999; Art. 39, 

inciso XXXIII, do Decreto - Lei nº 3.000, de 26 de março de 
1999

Requerimento de isenção de imposto de 
renda

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 1º, da Lei Federal nº 11.052, de 29 de dezembro de 
2004; Art. 39, inciso XXXI, do Decreto - Lei nº 3.000, de 26 
de março de 1999; Art. 39, inciso XXXIII, do Decreto - Lei nº 
3.000, de 26 de março de 1999; Art. 40, parágrafo 21º, da 
Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

Despacho de concessão de isenção de 
imposto de renda a servidor inativo

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 10º, inciso XXXI, da Resolução Tre nº 739, de 23 de 
julho de 2010

Parecer jurídico de concessão de isenção 
de imposto de renda e psss

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 6º, inciso XIV, da Lei Federal nº 7.713, de 22 de 
dezembro de 1988

Informação sobre isenção de imposto de 
renda

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 1º, da Lei Federal nº 11.052, de 29 de dezembro de 
2004; Art. 39, inciso XXXI, do Decreto - Lei nº 3.000, de 26 
de março de 1999; Art. 39, inciso XXXIII, do Decreto - Lei nº 
3.000, de 26 de março de 1999; Art. 40, parágrafo 21º, da 
Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.14 - Conceder isenção de Imposto de Renda para inativos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.14.06 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas Não possui fundamento legal

09.03.14.07 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.14.08 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de opinião de concessão de 
isenção de imposto de renda para 

servidor inativo
Ofício de notificação ao interessado 

referente a solicitação sobre inativo ou 
pensionista

Informação de lançamento de isenção de 
imposto de renda

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.03 - Conceder benefícios e vantagens
09.03.15 - Conceder diárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.03.15.01 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.15.02 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados

09.03.15.03 Ostensivo Físico 1 ano 10 anos Eliminar Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados

09.03.15.04 Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.15.05 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.03.15.06 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 53, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de concessão de diárias a 
servidores e magistrados

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Parecer jurídico de concessão de diárias 
de servidor e de magistrados

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 7º, inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do 
rio de janeiro nº 768, de 28 de fevereiro de 2011; Art. 7º, 

inciso II, da Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 
2011; Art. 15, da Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro 

de 2011; Art. 19, da Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de 
fevereiro de 2011; Art. 17, da Resolução Tre/rj nº 768, de 28 

de fevereiro de 2011
Despacho de autorização de concessão 

de diárias
Art. 10º, inciso XXX, da Resolução Tre nº 739, de 23 de 

julho de 2010

Requerimento de concessão de diárias 
para servidor

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Requerimento de concessão de diárias 
para diretor geral e magistrados

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Parecer jurídico de análise de concessão 
de ajuda de custo

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho
09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.04.01.01 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.02 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença para tratamento da própria saúde

09.04.01.03 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.04 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença à gestante e prorrogação

09.04.01.05 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.06 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de concessão de licença para 
tratamento da própria saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 202, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 82, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990; Art. 203, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 204, da Lei Federal nº 8.112, de 11 

de dezembro de 1990

Requerimento de concessão de licença 
para tratamento da própria saúde

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 202, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 203, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990; Art. 204, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 82, da Lei Federal nº 8.112, de 11 
de dezembro de 1990; Ato Gp nº 147, de 16 de março de 

2016

Processo de concessão de licença à 
gestante e prorrogação

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 207, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Lei Federal nº 11.770, de 09 de setembro de 2008

Requerimento de concessão de licença 
gestante e prorrogação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 207, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Lei Federal nº 11.770, de 09 de setembro de 2008

Processo de concessão de licença por 
motivo de doença em pessoa da família

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 82, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 81, parágrafo 1º, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, 

de 12 de dezembro de 1990; Art. 83, da Lei Federal nº 
8.112, de 12 de dezembro de 1990

Requerimento de concessão de licença 
por motivo de doença em pessoa da 

família

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 81, parágrafo 1º, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 12 
de dezembro de 1990; Art. 82, da Lei Federal nº 8.112, de 
11 de dezembro de 1990; Art. 83, da Lei Federal nº 8.112, 

de 12 de dezembro de 1990; Ato Gp nº 147, de 16 de março 
de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho
09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.04.01.07 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.08 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de anotação de licença médica para servidor requisitado

09.04.01.09 Físico 95 anos Eliminar

09.04.01.10 Laudo de concessão de pensão civil Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de pensão civil

09.04.01.11 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de Aposentadoria

09.04.01.12 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.13 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença por acidente em serviço

09.04.01.14 Físico 95 anos Eliminar Processo de inclusão de dependente de servidor inativo

09.04.01.15 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Processo de solicitação de recadastramento domiciliar Art. 10º, parágrafo 1º,Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de anotação de licença médica 
para servidor requisitado

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 8º,Ato Gp nº 147, de 16 de março de 2016; Art. 9º,Ato 
Gp nº 147, de 16 de março de 2016

Requerimento de anotação de licença 
médica para servidor requisitado

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 8º,Ato Gp nº 147, de 16 de março de 2016; Art. 9º,Ato 
Gp nº 147, de 16 de março de 2016

Laudo de concessão de isenção de 
imposto de renda

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de isenção de imposto de renda, Processo de isenção de imposto de renda para inativos e 
pensionistas

Art. 6º, inciso XIV, da Lei Federal nº 7.713, de 22 de 
dezembro de 1988; Art. 6º, inciso XXI, da Lei Federal nº 

7.713, de 22 de dezembro de 1988

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 217, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Laudo de concessão de aposentadoria 
por invalidez

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 186, parágrafo 1º, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 
11 de dezembro de 1990

Processo de concessão de licença por 
acidente em serviço

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 82, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 211, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro 

de 1990; Art. 212, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de 
dezembro de 1990

Requerimento de concessão de licença 
por acidente em serviço

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 211, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990; Art. 212, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro 

de 1990; Art. 82, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990

Laudo de concessão de inclusão de 
dependente por motivo de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 35, da Lei Federal nº 9.250, de 26 de dezembro de 
1995; Art. 30, da Lei Federal nº 9.250, de 26 de dezembro 

de 1995
Laudo de concessão de recadastramento 

domiciliar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho
09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.04.01.16 Físico 95 anos Eliminar

09.04.01.17 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 24, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.04.01.18 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.04.01.19 Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação da reabilitação do servidor, Processo de avaliação de readaptação do servidor Não possui fundamento legal

09.04.01.20 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.21 Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Atestado de avaliação de saúde 
ocupacional

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de avaliação da reabilitação do servidor, Processo de concessão de licença por acidente em 
serviço, Processo de concessão de licença à gestante e prorrogação, Processo de convocação de 
candidatos aprovados em concurso público, Processo de gestão dos exames periódicos de saúde

Art. 14, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 206 a, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de 

dezembro de 1990; Art. 24, da Lei Federal nº 8.112, de 11 
de dezembro de 1990; Art. 3º, do Decreto Federal nº 3.298, 
de 20 de dezembro de 1999; Art. 4º, do Decreto Federal nº 

3.298, de 20 de dezembro de 1999; Art. 6º, inciso IV, da 
Resolução Cnj nº 207, de 15 de outubro de 2015; Decreto 

Federal nº 6.856, de 25 de maio de 2009; Norma 
Regulamentadora Ministério do Trabalho e Emprego nº 7, 

de 06 de julho de 1978

Processo de avaliação de readaptação do 
servidor

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de avaliação da reabilitação do 
servidor

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Laudo de avaliação de reabilitação do 
servidor

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de avaliação de remoção por 
motivo de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 5º, alínea b), inciso III, da Resolução Tse nº 23.092, de 
26 de novembro de 2009; Art. 36, parágrafo Único, alínea 

b), inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Requerimento de avaliação de remoção 
por motivo de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 36, parágrafo Único, alínea b), inciso III, da Lei Federal 
nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 5º, alínea b), 

inciso III, da Resolução Tse nº 23.092, de 26 de novembro 
de 2009



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho
09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.04.01.22 Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação da reabilitação do servidor Não possui fundamento legal

09.04.01.23 Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde

09.04.01.24 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público Art. 14, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.04.01.25 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Ato Gp nº 147, de 16 de março de 2016

09.04.01.26 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.27 Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de reversão da aposentadoria por invalidez

09.04.01.28 Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Processo de avaliação de reversão da aposentadoria por invalidez

09.04.01.29 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.30 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de horário especial para servidor/dependente com deficiência

09.04.01.31 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de horário especial para servidor/dependente com deficiência

09.04.01.32 Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de acompanhamento de 
reabilitação do servidor

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Relatório de avaliação de remoção por 
motivo de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 36, parágrafo Único, alínea b), inciso III, da Lei Federal 
nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 5º, alínea b), 

inciso III, da Resolução Tse nº 23.092, de 26 de novembro 
de 2009

Memorando de comunicação de aptidão 
do candidato

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Memorando de solicitação de 
protocolização de licença médica

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de anotação de licença médica para servidor requisitado, Processo de concessão de licença 
para tratamento da própria saúde, Processo de concessão de licença por acidente em serviço, Processo 
de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família, Processo de concessão de licença 

à gestante e prorrogação

Processo de avaliação de reversão da 
aposentadoria por invalidez

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 25, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 
de 1990

Requerimento de avaliação de reversão 
de aposentadoria por invalidez

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 25, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 
de 1990

Laudo de avaliação de reversão de 
aposentadoria

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 25, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro 
de 1990

Processo de concessão de horário 
especial para servidor/dependente com 

deficiência

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 98, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 98, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 

8.112, de 11 de dezembro de 1990

Requerimento de concessão de horário 
especial para servidor para cuidar de 

dependente

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 98, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 98, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 

8.112, de 11 de dezembro de 1990

Laudo de avaliação de horário especial 
para servidor/dependente com deficiência

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 98, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 98, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 

8.112, de 11 de dezembro de 1990

Processo de gestão dos exames 
periódicos de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 206 a, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990; Art. 6º, inciso IV, da Resolução Cnj nº 207, de 15 de 
outubro de 2015; Decreto Federal nº 6.856, de 25 de maio 

de 2009



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho
09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.04.01.33 Físico 95 anos Eliminar Processo de gestão dos exames periódicos de saúde

09.04.01.34 Físico 95 anos Eliminar Processo de gestão dos exames periódicos de saúde

09.04.01.35 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio pré-escolar

09.04.01.36 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de pensão civil Não possui fundamento legal

09.04.01.37 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.04.01.38 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.04.01.39 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de declaração de recusa à 
participação no exame periódico de saúde

Restrito // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 12, do Decreto Federal nº 6.856, de 25 de maio de 
2009; Art. 206 a, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de 

dezembro de 1990

Formulário de avaliação do exame 
periódico de saúde

Restrito // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 12, do Decreto Federal nº 6.856, de 25 de maio de 
2009; Art. 206 a, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de 

dezembro de 1990; Art. 6º, inciso IV, da Resolução Cnj nº 
207, de 15 de outubro de 2015; Decreto Federal nº 6.856, 

de 25 de maio de 2009

Laudo de avaliação de auxílio pré-escolar 
especial

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 6º, da Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 
2009; Art. 6º,Ato Gp tre-rj nº 652, de 16 de novembro de 

2009

Laudo de avaliação da necessidade de 
curatela

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Ofício de resposta de solicitação de perito 
para compor junta médica em outro órgão

Até o atendimento 
do pedido

Ofício de solicitação de realização pelo 
tre-rj de junta médica em servidor de outro 

órgão

Até o atendimento 
do pedido

Processo de avaliação de manutenção de lotação por motivo de saúde, Processo de avaliação de 
remoção por motivo de saúde, Processo de concessão de licença para tratamento da própria saúde, 
Processo de concessão de licença por acidente em serviço, Processo de concessão de licença por 

motivo de doença em pessoa da família, Processo de concessão de pensão civil, Processo de isenção 
de imposto de renda para inativos e pensionistas, Processo de solicitação de recadastramento domiciliar

Ofício de solicitação de perito de outro 
órgão para compor junta médica

Até o atendimento 
do pedido

Processo de avaliação de manutenção de lotação por motivo de saúde, Processo de avaliação de 
readaptação do servidor, Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde, Processo de 

avaliação de reversão da aposentadoria por invalidez, Processo de concessão de Aposentadoria, 
Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de horário especial para 

servidor/dependente com deficiência, Processo de concessão de licença para tratamento da própria 
saúde, Processo de concessão de licença por acidente em serviço, Processo de concessão de licença 

por motivo de doença em pessoa da família, Processo de concessão de pensão civil, Processo de 
inclusão de dependente de servidor inativo, Processo de isenção de imposto de renda para inativos e 

pensionistas, Processo de solicitação de recadastramento domiciliar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho
09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.04.01.40 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.41 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.42 Físico 95 anos Eliminar Lei Federal nº 8.662, de 07 de junho de 1993

09.04.01.43 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.662, de 07 de junho de 1993

09.04.01.44 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.45 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

09.04.01.46 Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de manutenção de lotação por motivo de saúde Não possui fundamento legal

09.04.01.47 Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde, Processo de remoção por motivo de saúde Não possui fundamento legal

09.04.01.48 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de horário especial para servidor/dependente com deficiência

09.04.01.49 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar

09.04.01.50 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de solicitação de recadastramento domiciliar

09.04.01.51 Físico 95 anos Eliminar Processo de avaliação de manutenção de lotação por motivo de saúde Não possui fundamento legal

09.04.01.52 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença para tratamento da própria saúde

09.04.01.53 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família Art. 83, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

09.04.01.54 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença à gestante e prorrogação

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Prontuário de registro do 
acompanhamento assistencial do servidor

Restrito // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Resolução Conselho federal de medicina nº 1.931, de 17 de 
setembro de 2009

Prontuário de registro da avaliação 
pericial do servidor

Restrito // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Resolução Conselho federal de medicina nº 1.931, de 17 de 
setembro de 2009

Relatório de avaliação da situação social 
do servidor

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de avaliação de readaptação do servidor, Processo de avaliação de remoção por motivo de 
saúde, Processo de concessão de horário especial para servidor/dependente com deficiência, Processo 

de remoção por motivo de saúde

Prontuário de registro do 
acompanhamento social do servidor

Restrito // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Prontuário de registro do 
acompanhamento odontológico do 

servidor

Restrito // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Resolução Conselho federal de odontologia nº 118, de 11 
de maio de 2012

Processo de avaliação de manutenção de 
lotação por motivo de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo
Informação da avaliação do requerimento 
de manutenção de lotação por motivo de 

saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Informação da avaliação do requerimento 
de remoção por motivo de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Informação da avaliação do requerimento 
de horário especial por motivo de saúde

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 98, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990; Art. 98, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 

8.112, de 11 de dezembro de 1990

Informação da avaliação do requerimento 
de isenção de imposto de renda

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de inclusão de dependente para abatimento de imposto de renda, Processo de isenção de 
imposto de renda para inativos e pensionistas

Art. 6º, inciso XIV, da Lei Federal nº 7.713, de 22 de 
dezembro de 1988; Art. 6º, inciso XXI, da Lei Federal nº 

7.713, de 22 de dezembro de 1988

Informação da avaliação do requerimento 
de recadastramento domiciliar

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 10º, parágrafo 1º,Ato nº 208, de 02 de maio de 2007; 
Art. 12,Ato Tre-rj nº 208, de 02 de maio de 2007

Relatório de avaliação de manutenção de 
lotação por motivo de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho de concessão de licença para 
tratamento da própria saúde - área técnica

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 202, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Despacho de concessão de licença para 
acompanhar pessoa da família - área 

administrativa

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de concessão de licença 
gestante/prorrogação - área administrativa

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 207, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Lei Federal nº 11.770, de 09 de setembro de 2008



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho
09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.04.01.55 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença por acidente em serviço

09.04.01.56 Físico 95 anos Eliminar Processo de anotação de licença médica para servidor requisitado Ato Gp nº 147, de 16 de março de 2016

09.04.01.57 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença por acidente em serviço

09.04.01.58 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença à gestante e prorrogação

09.04.01.59 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar

09.04.01.60 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família Art. 83, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

09.04.01.61 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.62 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença à gestante e prorrogação

09.04.01.63 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença por acidente em serviço

09.04.01.64 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp nº 147, de 16 de março de 2016

09.04.01.65 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família Art. 83, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

09.04.01.66 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Portaria Sgp nº 11, de 28 de junho de 2018

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de concessão de licença por 
acidente em serviço - área administrativa

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 211, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990

Despacho de concessão de licença 
médica para servidor requisitado - área 

administrativa

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de concessão e anuência no 
requerimento referente à concessão de 

licença por acidente de serviço

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 211, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990

Despacho de concessão e anuência da 
chefia no requerimento referente à 

concessão de licença 
gestante/prorrogação

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 207, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Lei Federal nº 11.770, de 09 de setembro de 2008

Despacho de concessão e anuência da 
chefia no requerimento referente à 

concessão de licença médica

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de anotação de licença médica para servidor requisitado, Processo de concessão de licença 
para tratamento da própria saúde, Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa 

da família

Art. 202, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 83, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro 

de 1990

Laudo de concessão de licença por 
motivo de doença em pessoa da família

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Laudo de concessão de licença para 
tratamento da própria saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 202, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Laudo de concessão de licença 
gestante/prorrogação

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 207, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Lei Federal nº 11.770, de 09 de setembro de 2008

Laudo de concessão de licença por 
acidente em serviço

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 211, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990

Laudo de concessão de licença para 
servidor requisitado

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Relatório de concessão de licença por 
motivo de doença em pessoa da família

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho de deferimento de concessão 
de licença médica

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de anotação de licença médica para servidor requisitado, Processo de concessão de licença 
para tratamento da própria saúde, Processo de concessão de licença por acidente em serviço, Processo 
de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família, Processo de concessão de licença 

à gestante e prorrogação



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho
09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.04.01.67 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família Art. 83, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

09.04.01.68 Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença por acidente em serviço

09.04.01.69 Físico 95 anos Eliminar Processo de anotação de licença médica para servidor requisitado Ato Gp nº 147, de 16 de março de 2016

09.04.01.70 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.71 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.72 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.04.01.73 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.04.01.74 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.75 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.04.01.76 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.77 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.04.01.78 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.213, de 24 de julho de 1991

09.04.01.79 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.04.01.80 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.04.01.81 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.04.01.82 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de concessão de licença para 
acompanhar pessoa da família - área 

técnica

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho de concessão de licença por 
acidente em serviço - área técnica

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 211, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990

Despacho de concessão de licença 
médica para servidor requisitado - área 

técnica

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de concessão de licença para 
tratamento da própria saúde - área 

administrativa

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 202, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Relatório de avaliação do exame periódico 
de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 206 a, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990

Informação da avaliação da readaptação 
do servidor

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Informação da avaliação da reabilitação 
do servidor

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Laudo de avaliação da remoção do 
servidor por motivo de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 36, alínea b), inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 12 
de dezembro de 1990

Laudo de avaliação de manutenção de 
lotação por motivo de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho de concessão de licença 
gestante/prorrogação - área técnica

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 207, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990

Requerimento de concessão de 
manutenção de lotação por motivo de 

saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Relatório de comunicação de acidente de 
trabalho

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho de opinião de manutenção de 
lotação por motivo de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo
Memorando de informação de 

manutenção de lotação por motivo de 
saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Ofício de informação de manutenção de 
lotação por motivo de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo
Informação da avaliação do requerimento 

de reversão de aposentadoria por 
invalidez

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 25, da Lei Ordinária nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho
09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.04.01.83 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.84 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.85 Ofício de remoção por motivo de saúde Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.86 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.01.87 Digital 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Requerimento de remoção por motivo de 
saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 36, alínea b), inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 12 
de dezembro de 1990; Art. 5º, alínea b), inciso III, da 
Resolução Tse nº 23.092, de 14 de agosto de 2009

Memorando de remoção por motivo de 
saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 36, alínea b), inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 12 
de dezembro de 1990; Art. 5º, alínea b), inciso III, da 
Resolução Tse nº 23.092, de 14 de agosto de 2009

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 36, alínea b), inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 12 
de dezembro de 1990; Art. 5º, alínea b), inciso III, da 

Resolução Tse nº 23.092, de 26 de novembro de 2009

Processo de avaliação do ambiente de 
trabalho

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 73, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Termo de cientificação acerca do período 
de licença concedido

Restrito // 
Pessoal — Sigilo 

Profissional

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de concessão de licença para tratamento da própria saúde; Processo de concessão de licença 
por motivo de doença em pessoa da família



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho
09.04.02 - Gerir clima organizacional

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.04.02.01 Ostensivo Físico 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo

09.04.02.02 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de gestão do clima organizacional Não possui fundamento legal

09.04.02.03 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de gestão do clima organizacional Não possui fundamento legal

09.04.02.04 Ostensivo Físico 5 anos 20 anos Eliminar Processo de gestão do clima organizacional

09.04.02.05 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de gestão do clima organizacional Não possui fundamento legal

09.04.02.06 Ostensivo Físico 5 anos 20 anos Eliminar Processo de gestão do clima organizacional Não possui fundamento legal

09.04.02.07 Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de gestão do clima organizacional

09.04.02.08 Ostensivo Físico 5 anos 20 anos Eliminar Processo de gestão do clima organizacional

09.04.02.09 Ostensivo Físico 5 anos 20 anos Eliminar Processo de gestão do clima organizacional Não possui fundamento legal

09.04.02.10 Ostensivo Físico 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de gestão do clima 
organizacional

Ato De gestão do clima organizacional do tre-rj nº 197, de 
21 de março de 2013

Memorando de abertura do ciclo de 
gestão do clima

Memorando de aprovação da pesquisa de 
clima organizacional

Memorando de aprovação do relatório de 
resultado da pesquisa de clima 

organizacional

Art. 8º,Ato De gestão do clima organizacional do tre-rj nº 
197, de 21 de março de 2013

Memorando de aprovação do plano de 
melhorias do clima organizacional

Memorando de avaliação do ciclo de 
gestão do clima organizacional

Plano de melhorias do clima 
organizacional

Art. 8º,Ato De gestão do clima organizacional do tre-rj nº 
197, de 21 de março de 2013

Relatório de resultado da pesquisa de 
clima organizacional

Art. 5º, inciso VIII,Ato De gestão do clima organizacional do 
tre-rj nº 197, de 21 de março de 2013

Relatório de avaliação do ciclo de gestão 
do clima organizacional

Despacho de aprovação sobre clima 
organizacional



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho
09.04.03 - Gerir o programa qualidade de vida

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.04.03.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp nº 553, de 24 de outubro de 2013

09.04.03.02 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Processo de gestão do programa de qualidade de vida no trabalho Ato Gp nº 553, de 24 de outubro de 2013

09.04.03.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Processo de gestão do programa de qualidade de vida no trabalho Ato Gp nº 553, de 24 de outubro de 2013

09.04.03.04 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de gestão do programa de qualidade de vida no trabalho Ato Gp nº 553, de 24 de outubro de 2013

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de gestão do programa de 
qualidade de vida no trabalho

Memorando de apresentação da agenda 
anual do programa de qualidade de vida 

no trabalho
Memorando de apresentação das ações 

do programa de qualidade de vida no 
trabalho

Memorando de solicitação de participação 
de servidores da equipe do programa de 
qualidade de vida no trabalho em evento 

externo

Até o atendimento 
do pedido



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.01 - Gerir folha de pagamento de autoridades

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.01.01 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.01.02 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal Não possui fundamento legal

09.05.01.03 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.01.04 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.01.05 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de autorização de pagamento 
de membros do Tribunal

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 1º, inciso II, da Lei Ordinária nº 8.350, de 28 de 
dezembro de 1991; Art. 1º, parágrafo Único, da Lei 

Ordinária nº 8.350, de 28 de dezembro de 1991

Memorando de comunicação da 
frequência dos membros do tribunal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de autorização de pagamento 
de juízes eleitorais

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 2º, da Lei Ordinária nº 11.143, de 26 de julho de 2005; 
Art. 2º, da Lei Ordinária nº 8.350, de 28 de dezembro de 

1991; Art. 3º, da Lei Ordinária nº 11.143, de 26 de julho de 
2005

Processo de autorização de pagamento 
de promotores eleitorais

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 50, inciso VI, da Lei Ordinária nº 8.625, de 12 de 
fevereiro de 1993; Art. 70, da Lei Ordinária nº 8.625, de 12 
de fevereiro de 1993; Art. 73, da Lei Ordinária nº 8.625, de 

12 de fevereiro de 1993; Art. 77, da Lei complementar nº 75, 
de 20 de maio de 1993; Art. 79, parágrafo Único, da Lei 

complementar nº 75, de 20 de maio de 93

Portaria de designação de promotores 
eleitorais

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 50, inciso VI, da Lei Ordinária nº 8.625, de 12 de 
fevereiro de 1993; Art. 70, da Lei Ordinária nº 8.625, de 12 
de fevereiro de 1993; Art. 73, da Lei Ordinária nº 8.625, de 

12 de fevereiro de 1993; Art. 77, da Lei complementar nº 75, 
de 20 de maio de 1993; Art. 79, parágrafo Único, da Lei 

complementar nº 75, de 20 de maio de 93



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.01 - Gerir folha de pagamento de autoridades

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.01.06 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.01.07 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.05.01.08 Tabela de informação do total por bancos Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.05.01.09 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.05.01.10 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.05.01.11 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.05.01.12 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.01.13 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Ordinária nº 8.625, de 12 de fevereiro de 1993

09.05.01.14 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.01.15 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de pagamento da folha de 
juízes e promotores eleitorais

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 2º, da Lei Ordinária nº 11.143, de 26 de julho de 2005; 
Art. 2º, da Lei Ordinária nº 8.350, de 28 de dezembro de 

1991; Art. 3º, da Lei Ordinária nº 11.143, de 26 de julho de 
2005; Art. 50, inciso VI, da Lei Ordinária nº 8.625, de 12 de 
fevereiro de 1993; Art. 70, da Lei Ordinária nº 8.625, de 12 
de fevereiro de 1993; Art. 73, da Lei Ordinária nº 8.625, de 

12 de fevereiro de 1993; Art. 77, da Lei complementar nº 75, 
de 20 de maio de 1993; Art. 79, parágrafo Único, da Lei 

complementar nº 75, de 20 de maio de 93

Relatório de informação do resumo de 
totais de rubrica e de consignações

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de folha 
suplementar

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de folha 
suplementar

Planilha de informação de conteúdo 
bancário

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de folha 
suplementar

Planilha de informação de descontos do 
inss

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de folha 
suplementar

Folha de análise de pagamento dos 
contribuintes do rgps

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de folha 
suplementar

Processo de pagamento de folha 
suplementar

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício de registro de informação sobre 
promotores

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de membros e 
procurador regional eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 1º, inciso II, da Lei Ordinária nº 8.350, de 28 de 
dezembro de 1991; Art. 1º, parágrafo Único, da Lei 

Ordinária nº 8.350, de 28 de dezembro de 1991

Memorando de pagamento de membros e 
procurador eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 1º, inciso II, da Lei Ordinária nº 8.350, de 28 de 
dezembro de 1991; Art. 1º, parágrafo Único, da Lei 

Ordinária nº 8.350, de 28 de dezembro de 1991



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.02 - Gerir folha de pagamento de servidores ativos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.02.01 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal Ato Tre-rj - gp nº 154, de 26 de março de 2014

09.05.02.02 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal

09.05.02.03 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal

09.05.02.04 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal

09.05.02.05 Planilha de cálculo de auxílio pré-escolar Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal

09.05.02.06 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio pré-escolar

09.05.02.07 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de abono de permanência, Processo de pagamento de folha de pessoal Não possui fundamento legal

09.05.02.08 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.02.09 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.05.02.10 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.05.02.11 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de abono de permanência Não possui fundamento legal

09.05.02.12 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de controle de lançamento de 
férias

Ostensivo // 
Pessoal

Planilha de cálculo das progressões 
funcionais

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Planilha de cálculo dos adicionais de 
qualificações de títulos

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Planilha de cálculo dos adicionais de 
qualificações de treinamento

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Ostensivo // 
Pessoal

Ato Tre-rj - 652/09 nº 652, de 16 de novembro de 2009; 
Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009

Informação de implementação de auxílio 
pré-escolar

Ostensivo // 
Pessoal

Ato Tre-rj - 652/09 nº 652, de 16 de novembro de 2009; 
Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009

Tabela de cálculo do abono de 
permanência

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de folha de 
pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Relatório de informação dos totais por 
bancos da folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de 
pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - 

sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais
Relatório de informação de bancos com 
dados de domicílio bancário da folha de 

pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de 
pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - 

sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais
Informação de inclusão de abono de 
permanência em folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Tabela de movimentação de funções e 
cargos comissionados

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de 
pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.02 - Gerir folha de pagamento de servidores ativos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.02.13 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal Não possui fundamento legal

09.05.02.14 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal Não possui fundamento legal

09.05.02.15 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.05.02.16 Físico 1 ano 95 anos Eliminar

09.05.02.17 Físico 1 ano 95 anos Eliminar

09.05.02.18 Físico 1 ano 95 anos Eliminar

09.05.02.19 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal

09.05.02.20 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal Ato Tre-rj - gp nº 154, de 26 de março de 2014

09.05.02.21 Físico 1 ano 95 anos Preservar Não possui fundamento legal

09.05.02.22 Físico 1 ano 95 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação de movimentação das funções 
e cargos comissionados

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de acerto financeiro de 
funções e cargos comissionados

Ostensivo // 
Pessoal

Tabela de cálculo de substituição de 
chefia

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de 
pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar

Tabela de cálculo de acerto de auxílio 
transporte

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de 
pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar

Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; 
Resolução Tse nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

Notificação de apuração de débito de 
indenização de transporte

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de alteração de tarifas de auxílio transporte, Processo de concessão de auxílio transporte, 
Processo de exclusão de auxílio transporte

Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; 
Resolução Tse nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

Tabela de cálculo de acerto de auxílio-
alimentação

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de 
pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar

Art. 15, da Resolução Tse nº 22.071, de 22 de setembro de 
2005; Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Memorando de encaminhamento da folha 
de pagamento dos servidores ativos 

inativos e pensionistas

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Tabela de controle dos lançamentos de 
férias de requisitados e sem vínculo

Ostensivo // 
Pessoal

Relatório de informação do resumo de 
totais de rubricas da folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de 
pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - 

sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

Relatório de informação do cálculo da 
patronal da folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de 
pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - 

sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.02 - Gerir folha de pagamento de servidores ativos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.02.23 Físico 1 ano 95 anos Eliminar

09.05.02.24 Físico 1 ano 95 anos Eliminar

09.05.02.25 Relatório de informação da folha analítica Físico 1 ano 95 anos Eliminar

09.05.02.26 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de informação de crédito de 
consignatários da folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de 
pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - 

sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Relatório de informação de rubrica da 
folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de 
pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - 

sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de 
pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - 

sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Planilha de cálculo da patronal da folha de 
pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de 
pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - 

sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.02 - Gerir folha de pagamento de servidores ativos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.02.27 Relatório de registro de contracheque Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.05.02.28 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.02.29 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.02.30 Informação de cálculo de afastamento Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de apuração de valores 
decorrentes de indenização do auxílio-

transporte

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015
Informação da apuração de valores 

decorrentes de indenização do auxílio-
transporte

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015
Ostensivo // 

Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.03 - Gerir folha de pagamento de servidores inativos e pensionistas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.03.01 Físico 1 ano 95 anos Eliminar

09.05.03.02 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal Não possui fundamento legal

09.05.03.03 Aviso de crédito de consignatários Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal Não possui fundamento legal

09.05.03.04 Planilha de controle de valor de pj Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal Não possui fundamento legal

09.05.03.05 Planilha de controle de pensões civis Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal

09.05.03.06 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal

09.05.03.07 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de informação de custos de 
processamento da folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de 
pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - 

sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

Art. 13, do Decreto Federal nº 3.297, de 17 de dezembro de 
1999

Memorando de informação de quantitativo 
de pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 2º, da Medida provisória nº 167, de 19 de fevereiro de 
2004

Planilha de controle de aposentadoria 
pela média

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 1º, da Medida provisória nº 167, de 19 de fevereiro de 
2004

Planilha de controle de valores de 
pensões não integrais

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.04 - Gerir consignações de empréstimos e aluguéis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.04.01 Físico 2 anos 8 anos Eliminar Processo de inclusão de aluguel em folha

09.05.04.02 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de inclusão de aluguel em folha

09.05.04.03 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de inclusão de aluguel em folha, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

09.05.04.04 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.04.05 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de exclusão de servidores ou pensionistas da folha de pagamento

09.05.04.06 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de excedimento de margem consignável

09.05.04.07 Físico 1 ano 95 anos Eliminar

09.05.04.08 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.04.09 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.04.10 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal Não possui fundamento legal

09.05.04.11 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.04.12 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal Não possui fundamento legal

09.05.04.13 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.04.14 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de excedimento de margem consignável

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Formulário de requisição de margem 
consignável

Ostensivo // 
Pessoal

Ato Gp nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Ato Gp nº 301, de 
11 de agosto de 2015; Decreto Federal nº 8.690, de 11 de 

março de 2016

Requerimento de autorização para 
desconto de consignação em folha

Ostensivo // 
Pessoal

Ato Gp nº 301, de 11 de agosto de 2015; Ato Gp nº 86, de 
12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal nº 8.690, de 11 de 

março de 2016

Formulário de autorização para inserção 
de desconto de aluguel em contracheque

Ostensivo // 
Pessoal

Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal 
nº 8.690, de 11 de março de 2016

Notificação de desbloqueio de usuário no 
sistema econsig

Ostensivo // 
Pessoal

Comunicação de exclusão de servidor ou 
pensionista da folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal 
nº 8.690, de 11 de março de 2016

Comunicação de exclusão de empréstimo 
em folha

Ostensivo // 
Pessoal

Ato nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal nº 
8.690, de 11 de março de 2016

Informação de análise de processos de 
convênio

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de convênio de consignatárias, Processo de convênio de consignação em folha de pagamento, 
Processo de convênio de folha de pagamento de pessoal

Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal 
nº 8.690, de 11 de março de 2016

Processo de exclusão de servidores ou 
pensionistas da folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal 
nº 8.690, de 11 de março de 2016

Planilha de lançamento de margem e 
dados de servidores e pensionistas

Ostensivo // 
Pessoal

Planilha de lançamento de consignação 
em folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Planilha de informação dos dados da folha 
de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Tabela de movimentação de rubricas de 
consignação em folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de excedimento de margem 
consignável

Ostensivo // 
Pessoal

Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal 
nº 8.690, de 11 de março de 2016

Informação sobre excedimento de 
margem consignável

Ostensivo // 
Pessoal

Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal 
nº 8.690, de 11 de março de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.04 - Gerir consignações de empréstimos e aluguéis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.04.15 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de excedimento de margem consignável

09.05.04.16 Processo de convênio de consignatárias Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.04.17 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001

09.05.04.18 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Eliminar Processo de convênio de consignação em folha de pagamento Não possui fundamento legal

09.05.04.19 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato nº 86, de 12 de fevereiro de 2001

09.05.04.20 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de exclusão de servidores ou pensionistas da folha de pagamento Não possui fundamento legal

09.05.04.21 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato GP nº 329, de 21 de agosto de 2019

09.05.04.22 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato GP nº 329, de 21 de agosto de 2019

09.05.04.23 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de lançamento de inclusão/exclusão de consignação legal em folha de pagamento Ato GP nº 329, de 21 de agosto de 2019

09.05.04.24 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Ato GP nº 329, de 21 de agosto de 2019

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Comunicação sobre exclusão de 
consignação do contracheque

Ostensivo // 
Pessoal

Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal 
nº 8.690, de 11 de março de 2016

Ostensivo // 
Pessoal

Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal 
nº 8.690, de 11 de março de 2016

Informação sobre inclusão de desconto de 
aluguel em contracheque

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho de encaminhamento de minuta 
de convênio de consignação

Processo de inclusão e alteração de 
aluguel em folha

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de exclusão de servidores ou 
pensionistas em contracheque com 

impacto para consignatárias

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de lançamento de 
inclusão/exclusão de consignação legal 

em folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de lançamento de 
inclusão/exclusão de consignação 
facultativa em folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício de determinação de 
inclusão/exclusão de consignação legal 

de folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de lançamento de 
inclusão/exclusão de consignação em 

folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de lançamento de inclusão/exclusão de consignação legal em folha de pagamento; Processo 
de lançamento de inclusão/exclusão de consignação facultativa em folha de pagamento



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.05 - Implantar pensão alimentícia

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.05.01 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de cadastro de dependentes para recebimento de pensão alimentícia Não possui fundamento legal

09.05.05.02 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de cadastro de dependentes para recebimento de pensão alimentícia Não possui fundamento legal

09.05.05.03 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de cadastro de dependentes para recebimento de pensão alimentícia Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre implementação da 
pensão alimentícia

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício da implementação da pensão 
alimentícia

Ostensivo // 
Pessoal

Tabela de cálculo da implementação de 
pensão alimentícia

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.06 - Gerir contribuições de Previdência Complementar FUNPRESP

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.06.01 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal

09.05.06.02 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal

09.05.06.03 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de cálculo dos valores de 
previdência complementar

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012; Resolução 
conjunta Stf/mpu nº 1, de 23 de junho de 2015

Planilha de cálculo para consolidação das 
modalidades de contribuições 

previdenciárias

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012; Resolução 
conjunta Stf/mpu nº 1, de 23 de junho de 2015

Tabela de cálculo dos valores nominais 
das contribuições de previdência 

complementar

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012; Resolução 
conjunta Stf/mpu nº 1, de 23 de junho de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.07 - Implantar aposentadorias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.07.01 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de Aposentadoria Art. 1º, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004

09.05.07.02 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de Aposentadoria Art. 1º, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004

09.05.07.03 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de Aposentadoria Não possui fundamento legal

09.05.07.04 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de Aposentadoria Não possui fundamento legal

09.05.07.05 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.07.06 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de informação de valores de base 
de contribuição

Ostensivo // 
Pessoal

Planilha de cálculo da média de 
remuneração

Ostensivo // 
Pessoal

Planilha de atualização de valores 
monetários

Ostensivo // 
Pessoal

Tabela de determinação de proventos de 
aposentadoria

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de registro de informações de 
assentamentos funcionais

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação para instrução de 
aposentadoria

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.08 - Gerir o pagamento de serviço extraordinário a servidores requisitados e celetistas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.08.01 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.08.02 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp nº 329, de 29 de junho de 2016

09.05.08.03 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.08.04 Físico 1 ano 95 anos Eliminar

09.05.08.05 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.08.06 Físico 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.08.07 Físico 1 ano 95 anos Eliminar

09.05.08.08 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

09.05.08.09 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.08.10 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.08.11 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.08.12 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Formulário de pagamento de serviço 
extraordinário

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 73, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Resolução Tse nº 22.901, de 12 de agosto de 2008

Despacho de solicitação de apreciação de 
serviço extraordinário

Tabela de informação do valor base de 
hora extra

Ostensivo // 
Pessoal

Planilha de cálculo de serviço 
extraordinário

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de gestão de serviço extraordinário, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, 
Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Processo de pagamento de serviço 
extraordinário - sede

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de serviço 
extraordinário - zonas eleitorais

Ostensivo // 
Pessoal

Memorando de encaminhamento de folha 
de serviço extraordinário - sede

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de 
pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - 

sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Memorando de encaminhamento de folha 
de serviço extraordinário - zonas eleitorais

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Processo de apuração de base de cálculo 
de requisitados

Ostensivo // 
Pessoal

Informação sobre gestão de serviço 
extraordinário

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Ofício sobre gestão de serviço 
extraordinário

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Memorando sobre gestão de serviço 
extraordinário

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.09 - Gerir descontos e reembolso de plano de saúde

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.09.01 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo para cálculo de rateio de reembolso de plano de saúde Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.02 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo para cadastro de recebimento de reembolso de plano de saúde Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.03 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo para elaboração de declaração de valores de reembolso de plano de saúde Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.04 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo para cadastro de desconto de plano de saúde em folha de pagamento Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.05 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo para cadastro de recebimento de reembolso de plano de saúde Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.06 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo para cadastro de desconto de plano de saúde em folha de pagamento Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.07 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo para cadastro de desconto de plano de saúde em folha de pagamento Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.08 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.09 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.10 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo para cadastro de recebimento de reembolso de plano de saúde Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.11 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.12 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.13 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.14 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.15 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo para cálculo de rateio de reembolso de plano de saúde Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de cálculo de rateio de reembolso 
de plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Planilha de cálculo de valores devidos de 
reembolso de plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Declaração de pagamento de reembolso 
de plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Notificação de cadastro de reembolso de 
plano de saúde de dependentes

Ostensivo // 
Pessoal

Informação para inclusão de servidor para 
recebimento de reembolso de plano de 

saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Informação para exclusão de desconto em 
folha de beneficiário de reembolso de 

plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Relatório sobre alteração de rubricas de 
reembolso de plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Relatório para informação sobre valores 
de reembolso de plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Planilha de cálculo de reembolso de plano 
de saúde na modalidade coparticipação

Ostensivo // 
Pessoal

Tabela de cadastro de beneficiários de 
reembolso de plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Processo para elaboração de declaração 
de valores de reembolso de plano de 

saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Processo para cadastro de recebimento 
de reembolso de plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Processo para cadastro de desconto de 
plano de saúde em folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Processo para cálculo de rateio de 
reembolso de plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Relatório para cálculo de rateio de 
reembolso de plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.09 - Gerir descontos e reembolso de plano de saúde

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.09.16 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.17 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.18 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.19 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.20 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.21 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.22 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.23 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.24 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.25 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.26 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.27 Físico 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

09.05.09.28 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato nº 86, de 12 de fevereiro de 2001

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo para cálculo de reembolso de 
plano de saúde na modalidade 

coparticipação

Ostensivo // 
Pessoal

Processo para cálculo de reembolso de 
plano de saúde na modalidade boleto 

bancário

Ostensivo // 
Pessoal

Planilha de cálculo de valores de 
reembolso de plano de saúde na 

modalidade boleto bancário

Ostensivo // 
Pessoal

Tabela de cálculo de valores devidos de 
reembolso de plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de 
vacância de servidor efetivo

Ofício de registro de desconto de plano de 
saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo para atualização de reembolso 
de plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Formulário para atualização de reembolso 
de plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Formulário para inclusão de reembolso de 
plano de saúde de servidor

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Informação para cálculo de reembolso de 
plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Mensagem com informação sobre 
reembolso de plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo
Requerimento para inclusão de desconto 

de plano de saúde em folha de 
pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo
Registro para inclusão de informação 

acessória sobre reembolso de plano de 
saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Processo para inclusão de dependente 
agregado para fins de desconto sem 

reembolso do plano de saúde

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.10 - Controlar débitos de servidores ativos, inativos e pensionistas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.10.01 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de informação de cobrança de falta ou horas de atraso

09.05.10.02 Físico 1 ano 95 anos Eliminar

09.05.10.03 Ostensivo Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de informação de cobrança de falta ou horas de atraso

09.05.10.04 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp nº 573, de 11 de novembro de 2013

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação de cálculo de acerto financeiro 
de faltas e atrasos

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico 
dos servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990; Ato Gp nº 573, de 11 de novembro de 2013

Tabela de cálculo de acerto financeiro de 
auxílio transporte

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de concessão de auxílio transporte, Processo de exclusão de auxílio transporte, Processo de 
pagamento de folha de pessoal

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico 
dos servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990

Comunicação de débito em decorrência 
de falta ou atraso

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico 
dos servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990; Ato Gp nº 573, de 11 de novembro de 2013

Processo de informação de cobrança de 
falta ou horas de atraso

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.10 - Controlar débitos de servidores ativos, inativos e pensionistas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.10.05 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de apuração de débitos de inativos e pensionistas Não possui fundamento legal

09.05.10.06 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de apuração de débitos de inativos e pensionistas Não possui fundamento legal

09.05.10.07 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de apuração de débitos de inativos e pensionistas

09.05.10.08 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de apuração de débitos de inativos e pensionistas

09.05.10.09 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de apuração de débitos de inativos e pensionistas

09.05.10.10 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal Não possui fundamento legal

09.05.10.11 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.10.12 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.05.10.13 Físico 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.10.14 Físico 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.10.15 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.10.16 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.10.17 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Tabela de cálculo de débitos no óbito e 
compensação

Ostensivo // 
Pessoal

Ofício de comunicação de débito e 
compensação

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho de autorização de 
parcelamento de débito

Art. 13a, inciso V, da Resolução Tre nº 739, de 23 de junho 
de 2010

Despacho de decisão de parcelamento de 
débito

Art. 13a, inciso V, da Resolução Tre nº 739, de 23 de junho 
de 2010

Despacho de determinação de 
ressarcimento ao erário

Art. 13a, inciso V, da Resolução Tre nº 739, de 23 de junho 
de 2010; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos 

servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990
Tabela de controle de descontos de 

parcelas de faltas e atrasos em 
contracheque

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de apuração de débitos de 
servidores requisitados e sem vínculo 

desligados de função ou cargo 
comissionado

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de apuração de débitos de 
servidores requisitados e sem vínculo

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de apuração de débitos de servidores requisitados e sem vínculo desligados de função ou 
cargo comissionado

Processo de cálculo de acerto financeiro 
decorrente de falta ou atraso

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de acerto financeiro de licença 
para trato particular

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de acerto financeiro de licença 
para acompanhar cônjuge

Ostensivo // 
Pessoal

Requerimento de informação de cobrança 
de falta ou horas de atraso

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico 
dos servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990; Ato Gp nº 573, de 11 de novembro de 2013

Memorando de informação de cobrança 
de falta ou horas de atraso

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico 
dos servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990; Ato Gp nº 573, de 11 de novembro de 2013



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.10 - Controlar débitos de servidores ativos, inativos e pensionistas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.10.18 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.10.19 Físico 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo

09.05.10.20 Físico 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo

09.05.10.21 Ficha financeira atual Digital 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo Não informado

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de informação de cobrança de falta 
ou horas de atraso

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico 
dos servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990; Ato Gp nº 573, de 11 de novembro de 2013

Processo de restituição de valores 
decorrentes de débito em acerto 

financeiro

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015
Informação de restituição de valores 

decorrentes de débito em acerto 
financeiro

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015
Ostensivo // 

Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.11 - Controlar débitos de autoridades

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.11.01 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.11.02 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de apuração de valores a restituir Não possui fundamento legal

09.05.11.03 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de apuração de valores a restituir Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de apuração de valores a 
restituir

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015
Memorando de informação de valores a 

restituir de autoridade eleitoral
Ostensivo // 

Pessoal
Planilha de registro de valores restituídos 

por autoridade eleitoral
Ostensivo // 

Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.12 - Gerir descontos de servidores desligados e devolvidos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.12.01 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.12.02 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.05.12.03 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de comunicação de óbito Não possui fundamento legal

09.05.12.04 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.12.05 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo Não possui fundamento legal

09.05.12.06 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo Não possui fundamento legal

09.05.12.07 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio alimentação, Processo de cálculo de benefício de servidor requisitado Resolução Tse nº 22.071, de 22 de setembro de 2005

09.05.12.08 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.12.09 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio alimentação, Processo de cálculo de benefício de servidor requisitado

09.05.12.10 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de cálculo de benefício de servidor requisitado Resolução Tse nº 22.071, de 22 de setembro de 2005

09.05.12.11 Físico 1 ano 95 anos Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de cálculo de acerto financeiro 
de exoneração e vacância de cargo 

efetivo

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de cálculo de acerto financeiro 
de exoneração e vacância

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de 
redistribuição de cargos, Processo de vacância de servidor efetivo

Informação de cálculo de acerto financeiro 
decorrente de óbito

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de acerto financeiro de dispensa 
e exoneração de servidor requisitado e 

sem vínculo

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de acerto financeiro de 
dispensa/exoneração de servidor 

requisitado/sem vínculo/lotação provisória

Ostensivo // 
Pessoal

Planilha de acerto financeiro de  dispensa 
e exoneração de servidor requisitado e 

sem vínculo

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de cálculo de acerto financeiro 
de auxílio alimentação

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de cálculo de benefício de 
servidor requisitado

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; 
Resolução Tse nº 22.071, de 22 de setembro de 2005

Tabela de cálculo de acerto de auxílio 
alimentação de servidor requisitado

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; 
Resolução Tse nº 22.071, de 22 de setembro de 2005

Memorando de solicitação de data de 
retorno de requisitado ao órgão de origem

Relatório de registro de créditos e débitos 
no sad

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de concessão de auxílio alimentação, Processo de concessão de auxílio transporte, Processo 
de cálculo de benefício de servidor requisitado, Processo de exclusão de auxílio transporte



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.13 - Controlar passivo de despesas de pessoal

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.13.01 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio pré-escolar Ato Tre-rj - 652/09 nº 652, de 16 de novembro de 2009

09.05.13.02 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de averbação de tempo de contribuição Não possui fundamento legal

09.05.13.03 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de abono de permanência

09.05.13.04 Informação de cálculo de passivo de férias Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de Aposentadoria Não possui fundamento legal

09.05.13.05 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões Não possui fundamento legal

09.05.13.06 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões Não possui fundamento legal

09.05.13.07 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões Não possui fundamento legal

09.05.13.08 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões Não possui fundamento legal

09.05.13.09 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de licença prêmio Art. 87, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.05.13.10 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação de cálculo de atrasados de 
outros exercícios de auxílio pré-escolar

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de cálculo de passivo de 
gratificação de tempo de serviço

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de cálculo de abono de 
permanência

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 41, de 19 de dezembro 
de 2003; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de 

dezembro de 2003; Art. 40, da Constituição Federal nº 
1.988, de 05 de outubro de 1988; Ato Gp nº 250, de 06 de 

julho de 2006
Ostensivo // 

Pessoal
Tabela de registro de valores devidos de 

aposentadorias e pensões
Ostensivo // 

Pessoal
Tabela de registro de índices de correção 

e atualização de aposentadorias e 
pensões

Ostensivo // 
Pessoal

Planilha de controle de valores a pagar de 
aposentadorias e pensões

Ostensivo // 
Pessoal

Planilha de controle de valores pagos de 
aposentadorias e pensões

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de cálculo de passivo de 
licença prêmio

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de apuração de atrasados de 
aposentadorias e pensões

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.14 - Gerir processamento e remessa de RAIS

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.14.01 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de envio de relação anual de informações sociais Não possui fundamento legal

09.05.14.02 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de envio de relação anual de informações sociais Não possui fundamento legal

09.05.14.03 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Tabela de conferência dos erros ocorridos 
no validador da relação anual de 

informações sociais

Ostensivo // 
Pessoal

Recibo de entrega da relação anual de 
informações sociais

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de envio de relação anual de 
informações sociais

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.15 - Gerir processamento e remessa da DIRF

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.15.01 Informe de rendimento por contribuinte Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de envio da declaração de imposto de renda retido na fonte

09.05.15.02 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de envio da declaração de imposto de renda retido na fonte Não possui fundamento legal

09.05.15.03 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 1º, da Instrução Normativa Rfb nº 1.682, de 28 de 
dezembro de 2016

Recibo de entrega da declaração de 
imposto de renda retido na fonte à receita 

federal

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de envio da declaração de 
imposto de renda retido na fonte

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.16 - Calcular e registrar diárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.16.01 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados

09.05.16.02 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de encaminhamento de relatórios mensais de diárias pagas ao longo do ano Resolução Cnj nº 102, de 15 de dezembro de 2009

09.05.16.03 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Cnj nº 102, de 15 de dezembro de 2009

09.05.16.04 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados Não possui fundamento legal

09.05.16.05 Informação em processo de diárias Ostensivo Físico 2 anos 5 anos Eliminar Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados

09.05.16.06 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.16.07 Planilha de registro de cálculos de diárias Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Tabela demonstrativa do cálculo das 
diárias

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a 
concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 

2011; Portaria Tse nº 247, de 16 de março de 2016; 
Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011; 

Resolução Tre/rj nº 923, de 04 de maio de 2015; Resolução 
Tse nº 23.323, de 19 de agosto de 2010

Memorando de solicitação de relatórios de 
diárias pagas mensalmente

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de encaminhamento de 
relatórios mensais de diárias pagas ao 

longo do ano

Ostensivo // 
Pessoal

Registro de pagamento de diárias de 
acordo com relatório da SOF no módulo 

folha

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a 
concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 
2011; Art. 17, da Resolução Tse nº 23.326, de 19 de agosto 

de 2010; Portaria Tse nº 247, de 16 de março de 2016; 
Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011; 

Resolução Tre/rj nº 923, de 04 de maio de 2015

Planilha de cálculo de acertos em auxílio 
alimentação

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a 
concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 

2011; Portaria Tse nº 247, de 16 de março de 2016; 
Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011; 

Resolução Tre/rj nº 923, de 04 de maio de 2015; Resolução 
Tse nº 23.323, de 19 de agosto de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.16 - Calcular e registrar diárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.16.08 Ostensivo Físico 2 anos 4 anos Preservar Processo para contratação de ação de capacitação externa

09.05.16.09 Físico 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.16.10 Físico 1 ano 95 anos Preservar Processo de acerto financeiro de auxílio alimentação em diárias pagas Não possui fundamento legal

09.05.16.11 Ostensivo Digital 1 ano 95 anos Preservar Processo de encaminhamento de relatórios mensais de diárias pagas ao longo do ano Resolução Cnj nº 102, de 15 de dezembro de 2009

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de deferimento de concessão 
de diárias a servidores e colaboradores

Art. 10º, inciso XXX, da Resolução Tre nº 739, de 23 de 
julho de 2010

Processo de acerto financeiro de auxílio 
alimentação em diárias pagas

Ostensivo // 
Pessoal

Memorando de acerto financeiro de 
aumento retroativo de auxílio alimentação 

em diárias pagas

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de solicitação de relatório de 
diárias pagas mensalmente



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.17 - Divulgar dados de despesas de pessoal

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.17.01 Ostensivo Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Tabela de detalhamento da folha de 
pagamento de pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.18 - Gerir folha de pagamento suplementar de atrasados de outros exercícios

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.18.01 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de restos a pagar

09.05.18.02 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de restos a pagar

09.05.18.03 Físico 1 ano 95 anos Eliminar

09.05.18.04 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de restos a pagar

09.05.18.05 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de restos a pagar Ato Tre-rj - 652/09 nº 652, de 16 de novembro de 2009

09.05.18.06 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de restos a pagar

09.05.18.07 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de restos a pagar Não possui fundamento legal

09.05.18.08 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.05.18.09 Processo de pagamento de restos a pagar Físico 1 ano 95 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de cálculo dos atrasados de 
outros exercícios das progressões 

funcionais

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Memorando para pagamento dos 
atrasados de outros exercícios das 

progressões funcionais

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Memorando para pagamento dos 
atrasados de outros exercícios dos 

adicionais de qualificações de títulos

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de pagamento de 
despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de restos a pagar

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Memorando para pagamento dos 
atrasados de outros exercícios dos 

adicionais de qualificações de treinamento

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Planilha de cálculo dos atrasados de 
outros exercícios de auxílio pré-escolar

Ostensivo // 
Pessoal

Planilha de cálculo dos atrasados de 
outros exercícios dos adicionais de 

qualificações de títulos

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Planilha de cálculo dos atrasados de 
outros exercícios dos adicionais de 

qualificações de treinamento

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de pagamento de despesas de 
exercícios anteriores

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas
09.05.19 - Gerir reembolso de despesas efetuadas no cumprimento de atividades institucionais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.05.19.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

09.05.19.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de reembolso por despesas 
efetuadas no cumprimento de mandados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Resolução TRE nº 1.026, de 27 de abril de 2018; Resolução 
TSE nº 23.527, de 26 de setembro de 2017; Ato Presidência 

nº 28, de 13 de fevereiro de 2019

Requerimento de reembolso por despesas 
efetuadas no cumprimento de mandados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Presidência nº 28, de 13 de fevereiro de 2019; 
Resolução TRE nº 1.026, de 27 de abril de 2018; Resolução 

TSE nº 23.527, de 26 de setembro de 2017



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.06 - Captar, selecionar e alocar magistrados, promotores e membros
09.06.01 - Cadastrar dados pessoais de juízes, promotores e membros

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.06.01.01 Físico 15 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.06.01.02 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.06.01.03 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.06.01.04 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.06.01.05 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.06.01.06 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ficha de cadastro para inserir dados no 
sigma

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de emissão de certidão ou 
declaração para magistrados e 

promotores

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Lei 
Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

Requerimento de emissão de certidão ou 
declaração para magistrados e 

promotores

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Lei 
Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

Informação de emissão de certidão ou 
declaração para magistrados e 

promotores

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Lei 
Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

Despacho de emissão de certidão ou 
declaração para magistrados e 

promotores

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Lei 
Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

Certidão sobre emissão de certidão ou 
declaração para magistrados e 

promotores

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Lei 
Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.06 - Captar, selecionar e alocar magistrados, promotores e membros
09.06.02 - Designar membros do pleno

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.06.02.01 Ofício em procedimento de lista tríplice Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Processo de abertura de lista tríplice

09.06.02.02 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Preservar Processo de abertura de lista tríplice

09.06.02.03 Processo de abertura de lista tríplice Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Art. 1º, da Resolução Tse nº 23.517, de 04 de abril de 2017

09.06.02.04 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de convocação de membros substitutos

09.06.02.05 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Preservar Processo de convocação de membros substitutos

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Art. 8º, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014; Art. 9º, da Resolução Regimento 

interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

Despacho em procedimento de lista 
tríplice

Art. 1º, da Resolução Tse nº 23.517, de 04 de abril de 2017; 
Art. 21, inciso XXIII, da Resolução Regimento interno do tre-

rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 8º, da Resolução 
Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 9º, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 

31 de julho de 2014

Mensagem de convocação de membro 
substituto

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 11, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014; Art. 13, inciso , da Resolução 

Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Art. 26, inciso LIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj 

nº 895, de 31 de julho de 2014

Despacho para convocação de membro 
substituto

Art. 11, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014; Art. 13, da Resolução Regimento 
interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 26, 

inciso LIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 
de 31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.06 - Captar, selecionar e alocar magistrados, promotores e membros
09.06.02 - Designar membros do pleno

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.06.02.06 Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Preservar Processo de posse para mandato como membro da corte

09.06.02.07 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

09.06.02.08 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.06.02.09 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Preservar Processo de convocação de membros substitutos Não possui fundamento legal

09.06.02.10 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Preservar Processo de abertura de lista tríplice Art. 1º, da Resolução Tse nº 23.517, de 04 de abril de 2017

09.06.02.11 Certidão em procedimento de lista tríplice Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Preservar Processo de abertura de lista tríplice Art. 1º, da Resolução Tse nº 23.517, de 04 de abril de 2017

09.06.02.12 Ostensivo Físico 2 anos 02 anos Preservar Não compõe processo

09.06.02.13 Ostensivo Físico 2 anos 02 anos Preservar Processo de posse para mandato como membro da corte

09.06.02.14 Ostensivo Físico 2 anos 02 anos Preservar Processo de posse para mandato como membro da corte

09.06.02.15 Ostensivo Físico 2 anos 02 anos Preservar Processo de posse para mandato como membro da corte

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de posse para mandato como 
Membro da Corte

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Processo de convocação de membros 
substitutos

Art. 26, inciso LIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj 
nº 895, de 31 de julho de 2014

Processo de designação de membro do 
Tribunal

Mensagem de comunicação de ausência 
de membro titular na sessão

Mensagem em procedimento de lista 
tríplice

Processo de posse para mandato como 
membro da corte

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Informação para elaboração do termo de 
posse de membro do Tribunal

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Despacho para elaboração de termo de 
posse de membro do Tribunal

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Certidão de entrega do termo de posse de 
membro do Tribunal

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.06 - Captar, selecionar e alocar magistrados, promotores e membros
09.06.03 - Designar e nomear juízes e promotores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.06.03.01 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de abertura de escolha de juízes eleitorais

09.06.03.02 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de abertura de escolha de juízes eleitorais

09.06.03.03 Ato de nomeação de juízes eleitorais Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de abertura de escolha de juízes eleitorais

09.06.03.04 Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

09.06.03.05 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de designação de juiz eleitoral substituto

09.06.03.06 Despacho de designação de juiz tabelar Físico 5 anos Preservar Processo de designação de juiz eleitoral substituto

09.06.03.07 Ato de designação de juiz auxiliar Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de designação de juiz auxiliar

09.06.03.08 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de designação de juiz coordenador de CAE Art. 5º, da Resolução Tre-rj nº 841, de 20 de março de 2013

09.06.03.09 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.06.03.10 Ostensivo Físico Ano do exercício 02 anos Eliminar Processo de suspensão de afastamentos voluntários pelos juízes eleitorais

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Edital de abertura de escolha de juízes 
eleitorais

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 111, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 
de 31 de julho de 2014

Aviso sobre procedimento de edital de 
rodízio de juízes

Art. 111, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 
de 31 de julho de 2014

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 111, inciso V, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Processo de abertura de escolha de 
juízes eleitorais

Restrito // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 111, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 
de 31 de julho de 2014

Ato de designação de juiz substituto em 
caso de vacância ou afastamento

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 124, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 
de 31 de julho de 2014; Art. 128, da Resolução Regimento 
interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 115, da 
Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 

de 2014

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 126, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 
de 31 de julho de 2014

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 1º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.418, de 16 de 
dezembro de 2014; Art. 26, inciso XLIX, da Resolução - 

regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; 
Resolução Tse nº 23.515, de 30 de março de 2017

Ato de designação de juiz coordenador de 
central de atendimento ao eleitor

Até o 
encerramento do 

processo

Ato para divulgação de designação de 
promotores eleitorais

Até o atendimento 
do pedido

Ofício de suspensão de afastamentos 
voluntários de magistrados

Art. 156, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 
de 31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.06 - Captar, selecionar e alocar magistrados, promotores e membros
09.06.03 - Designar e nomear juízes e promotores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.06.03.11 Processo de designação de juiz auxiliar Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

09.06.03.12 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 841, de 20 de março de 2013

09.06.03.13 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

09.06.03.14 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

09.06.03.15 Informação de afastamento de juiz titular Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de designação de juiz eleitoral substituto

09.06.03.16 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de designação de juiz eleitoral substituto

09.06.03.17 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de designação de juiz auxiliar

09.06.03.18 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Processo de designação de juiz coordenador de CAE Resolução Tre-rj nº 841, de 20 de março de 2013

09.06.03.19 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de suspensão de afastamentos voluntários pelos juízes eleitorais

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, parágrafo 2º, da Resolução Regimento interno do 
tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 30, parágrafo 2º, 
da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de 
julho de 2014; Art. 43, da Resolução Regimento interno do 

tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

Processo de designação de juiz 
coordenador de CAE

Processo de designação de juiz eleitoral 
substituto

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 111, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 
de 31 de julho de 2014

Processo de suspensão de afastamentos 
voluntários pelos juízes eleitorais

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 156, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 
de 31 de julho de 2014

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 111, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 
de 31 de julho de 2014

Certidão de publicação do ato de 
substituição

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 111, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 
de 31 de julho de 2014

Certidão de publicação do ato de juiz 
auxiliar

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, parágrafo 2º, da Resolução Regimento interno do 
tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 30, parágrafo 2º, 
da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de 
julho de 2014; Art. 43, da Resolução Regimento interno do 

tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

Certidão de publicação do ato de juiz 
coordenador de cae

Certidão de encaminhamento do ofício ao 
TJ

Art. 156, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 
de 31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.06 - Captar, selecionar e alocar magistrados, promotores e membros
09.06.03 - Designar e nomear juízes e promotores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.06.03.20 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de suspensão de afastamentos voluntários pelos juízes eleitorais

09.06.03.21 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.486, de 05 de julho de 2016

09.06.03.22 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Processo de afastamento de membro da corte no período eleitoral Resolução Tse nº 23.486, de 05 de julho de 2016

09.06.03.23 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Processo de afastamento de membro da corte no período eleitoral Resolução Tse nº 23.486, de 05 de julho de 2016

09.06.03.24 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Processo de afastamento de membro da corte no período eleitoral Resolução Tse nº 23.486, de 05 de julho de 2016

09.06.03.25 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Processo de afastamento de membro da corte no período eleitoral Resolução Tse nº 23.486, de 05 de julho de 2016

09.06.03.26 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.06.03.27 Ostensivo Digital 2 anos 2 anos Preservar Não compõe processo

09.06.03.28 Ostensivo Digital 2 anos 2 anos Preservar Processo para assinatura de termo de posse na função de juiz eleitoral

09.06.03.29 Termo de posse na função de juiz eleitoral Ostensivo Digital 2 anos 2 anos Preservar Processo para assinatura de termo de posse na função de juiz eleitoral

09.06.03.30 Ostensivo Digital Enquanto Vigorar Nenhum Preservar Processo para assinatura de termo de posse na função de juiz eleitoral

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de comunicação de suspensão de 
afastamentos voluntários pelos juízes 

eleitorais

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 156, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, 
de 31 de julho de 2014

Processo de afastamento de membro da 
corte no período eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Informação em processo de membro da 
corte no período eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Informação em processo de afastamento 
de membro da corte no período eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Ofício em processo de afastamento de 
membro da corte no período eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão em processo de afastamento de 
membro da corte no período eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de cadastro de juízes e 
promotores eleitorais

Até o 
encerramento do 

processo
Processo para assinatura de termo de 

posse na função de juiz eleitoral
Art. 123, da Resolução Regimento interno nº 895, de 31 de 

julho de 2014
Despacho de expedição de termo de 

posse na função de juiz eleitoral
Art. 123, da Resolução Regimento interno nº 895, de 31 de 

julho de 2014
Art. 123, da Resolução Regimento interno nº 895, de 31 de 

julho de 2014
Termo de compromisso na função de juiz 

eleitoral
Art. 123, da Resolução Regimento interno nº 895, de 31 de 

julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.01 - Autorizar jornada diferenciada

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.01.01 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 98, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.07.01.02 Ostensivo Físico 50 anos Preservar Processo de concessão de horário especial para servidor/dependente com deficiência Art. 98, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.07.01.03 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de concessão de horário especial para servidor/dependente com deficiência

09.07.01.04 Informação acerca de ausência ao serviço Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.01.05 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.01.06 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 98, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.07.01.07 Ostensivo Físico 95 anos Preservar Não compõe processo Art. 98, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de concessão de horário 
especial para servidor estudante

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Parecer jurídico de autorização de horário 
especial

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de concessão de horário 
especial para servidor portador de 

necessidades especiais

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 98, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de 
dezembro de 1990

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação de concessão de jornada 
diferenciada

Processo de concessão de horário 
especial para estudante

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento para concessão de horário 
especial para estudante

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.02 - Conceder acesso ao sistema SGRH

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.02.01 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.02.02 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Formulário de concessão de acesso ao 
sistema sgrh

Memorando de solicitação de acesso ao 
sgrh



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.03 - Gerir dados de Gestão de Pessoas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.03.01 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.03.02 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Cnj nº 102, de 15 de dezembro de 2009

09.07.03.03 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Provimento Cnj nº 49, de 18 de agosto de 2015

09.07.03.04 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.03.05 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.03.06 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal Não possui fundamento legal

09.07.03.07 Memorando de envio de pasta funcional Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.03.08 Certidão de registro no SGRH Ostensivo Digital Nenhum Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de programação de pessoal e 
encargos sociais e benefícios

Planilha de publicação do portal da 
transparência

Planilha de acompanhamento de 
produtividade da área judiciária

Ato de publicação de cargos vagos ao 
final do exercício

Planilha de informação de dados de 
pessoal

Procedimento de emissão de relatórios 
mensais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 60, inciso II, da Resolução nº 739, de 17 de junho de 
2010

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de alteração de dados cadastrais de inativos e pensionistas, Processo de alteração de tarifas 
de auxílio transporte, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de comunicação de 

elogio a servidor, Processo de comunicação de óbito, Processo de concessão de Aposentadoria, 
Processo de concessão de auxílio alimentação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de 
concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio transporte, Processo de concessão 
de auxílio-natalidade, Processo de concessão de férias, Processo de concessão de licença paternidade, 

Processo de concessão de licença prêmio, Processo de concessão de pensão civil, Processo de 
designação de substituto de função ou cargo em comissão, Processo de emissão de carteira funcional 
de inativo, Processo de exclusão de auxílio pré-escolar, Processo de exclusão de auxílio transporte, 
Processo de inclusão de dependente de servidor inativo, Processo de inclusão de dependentes de 

servidores ativos, Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas, Processo de 
recadastramento de servidores inativos e pensionistas, Processo de redistribuição de cargos, Processo 

de registro de designação e dispensa de função comissionada, Processo de registro de nomeação e 
exoneração de cargo em comissão, Processo de registro em plano de benefícios da funpresp jud, 
Processo de solicitação de recadastramento domiciliar, Processo de suspensão de pagamento de 

pensão civil ad cautelam, Processo de suspensão de pagamento de proventos de servidor inativo ad 
cautelam

Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 
12 de agosto de 2008



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.03 - Gerir dados de Gestão de Pessoas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.03.09 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.03.10 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.03.11 Memorando de serviço em sobreaviso Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.03.12 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.03.13 Processo de cadastro de servidores Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.07.03.14 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.07.03.15 Informação de qualificação de servidor Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.03.16 Ofício de atualização de dados cadastrais Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

09.07.03.17 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de atualização de dados 
cadastrais

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 117, inciso XIX, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 
de outubro de 1988

Formulário de atualização de dados 
cadastrais

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 117, inciso XIX, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 
de outubro de 1988

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de prestação de informações da 
coordenadoria de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do 
poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ficha de cadastro de requisitados em 
lotação provisória removidos e sem 

vínculo

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 117, inciso XIX, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 
de outubro de 1988

Parecer jurídico para resposta à consulta 
em matéria de pessoal

Restrito // 
Pessoal/ — 

Apuração de 
Responsabilidad

e de Servidor. 
Procedimento 
Administrativo 
Disciplinar em 

Curso// Controle 
Interno// 

Segurança 
Institucional// 

Sigilo 
Profissional// 

Restrição 
Discricionária de 

Acesso a 
Documento 

Preparatório//

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão 



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.04 - Gerir declaração de Bens e Rendas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.04.01 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

09.07.04.02 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

09.07.04.03 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

09.07.04.04 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

09.07.04.05 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

09.07.04.06 Ostensivo Digital 1 ano 95 anos Eliminar Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

09.07.04.07 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

09.07.04.08 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

09.07.04.09 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Aviso de solicitação de autorização de 
acesso aos dados da declaração de bens 
e rendas ou entrega de cópia da referida 

declaração
Informação de pendência acerca da 

autorização de acesso ou da entrega de 
cópia das declarações de renda

Ostensivo // 
Pessoal

Despacho de solicitação para que a sci 
analise a regularidade da entrega das 

declarações de renda
Formulário de autorização de acesso do 
tcu aos dados da declaração de bens e 

rendas
Relatório de entrega de cópia da 
declaração de imposto de renda

Relatório de entrega de autorização de 
acesso aos dados da declaração de 

imposto de renda
Ofício de notificação da necessidade de 

regularizar pendência acerca da 
autorização do acesso do tcu aos dados 

de bens e rendas

Despacho de notificação dos servidores 
para regularização de pendências acerca 

do imposto de renda

Processo de gestão de controle de acesso 
aos dados de imposto de renda



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.05 - Emitir carteira e crachá funcionais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.05.01 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar

09.07.05.02 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de emissão de carteira funcional de inativo

09.07.05.03 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.05.04 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.05.05 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.05.06 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade

09.07.05.07 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de emissão de carteira funcional de inativo

09.07.05.08 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de emissão de carteira funcional de inativo

09.07.05.09 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.07.05.10 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar

09.07.05.11 Físico 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.07.05.12 Físico 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Requerimento de emissão de carteira 
funcional de servidores ativos

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de emissão de carteira funcional para servidores ocupantes de cargos
efetivos, sem vínculo, removidos, cedidos, lotados provisoriamente e requisitados

Instrução Normativa Dg nº 06, de 28 de novembro de 2012; 
Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

Requerimento de emissão de carteira 
funcional de inativo

Instrução Normativa Dg nº 06, de 11 de novembro de 2012; 
Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

Processo de emissão de carteira funcional 
de inativo

Instrução Normativa Dg nº 06, de 11 de novembro de 2012; 
Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

Processo de emissão de carteira funcional 
para servidores ocupantes de cargos

efetivos, sem vínculo, removidos, cedidos, 
lotados provisoriamente e requisitados

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Instrução Normativa Dg nº 06, de 28 de novembro de 2012; 
Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

Processo de emissão de crachá funcional 
para servidores em atividade

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ato nº 429, de 09 de setembro de 2016; Instrução Normativa 
Dg nº 06, de 28 de novembro de 2012

Requerimento de emissão de crachá 
funcional

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ato nº 429, de 09 de setembro de 2016; Instrução Normativa 
Dg nº 06, de 28 de novembro de 2012

Memorando de emissão de carteira 
funcional de servidor inativo

Instrução Normativa Dg nº 06, de 28 de novembro de 2012; 
Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

Informação acerca de requerimento de 
emissão de carteira funcional de servidor 

inativo

Instrução Normativa Dg nº 06, de 28 de novembro de 2012; 
Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

Despacho de encaminhamento de carteira 
funcional

Processo de emissão de carteira funcional para servidores ocupantes de cargos
efetivos, sem vínculo, removidos, cedidos, lotados provisoriamente e requisitados

Memorando para emissão de carteira 
funcional

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de emissão de carteira funcional para servidores ocupantes de cargos
efetivos, sem vínculo, removidos, cedidos, lotados provisoriamente e requisitados

Instrução Normativa Dg nº 06, de 28 de novembro de 2012; 
Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

Informação de cobrança de crachá ou 
carteira funcional em folha de pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de emissão de carteira funcional para servidores ocupantes de cargos
efetivos, sem vínculo, removidos, cedidos, lotados provisoriamente e requisitados, Processo de emissão 

de crachá funcional para servidores em atividade

Planilha de registro de cobrança de 
crachá ou carteira funcional em folha de 

pagamento

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de emissão de carteira funcional para servidores ocupantes de cargos
efetivos, sem vínculo, removidos, cedidos, lotados provisoriamente e requisitados, Processo de emissão 

de crachá funcional para servidores em atividade , Processo de pagamento de folha de pessoal



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.05 - Emitir carteira e crachá funcionais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.05.13 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.05.14 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.05.15 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade Ato nº 429, de 09 de setembro de 2016

09.07.05.16 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade Ato nº 429, de 09 de setembro de 2016

09.07.05.17 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade Ato nº 429, de 09 de setembro de 2016

09.07.05.18 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade Ato nº 429, de 09 de setembro de 2016

09.07.05.19 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade Ato nº 429, de 09 de setembro de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre cobrança em folha de 
pagamento

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Instrução Normativa Dg nº 06, de 28 de novembro de 2012; 
Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

Recibo de entrega de documento 
referente a vida funcional do servidor

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Ato nº 

429, de 09 de setembro de 2016; Instrução Normativa Dg nº 
06, de 11 de novembro de 2012; Resolução Tre/rj nº 806, de 

15 de março de 2012

Informação sobre ausência de carteira ou 
crachá funcional

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho para solicitação de dados sobre 
carteira ou crachá funcional

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação sobre envio de dados para 
carteira ou crachá funcional

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação de emissão de carteira ou 
crachá funcional

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Termo de responsabilidade sobre carteira 
ou crachá funcional

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.06 - Emitir declarações e certidões de servidores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.06.01 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.06.02 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar

09.07.06.03 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar

09.07.06.04 Declaração de situação do servidor Ostensivo Físico 95 anos Eliminar

09.07.06.05 Físico 95 anos Eliminar Processo de emissão de certidão de tempo de contribuição

09.07.06.06 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de emissão de declaração de tempo de contribuição

09.07.06.07 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de emissão de certidão de tempo de contribuição

09.07.06.08 Certidão de situação do servidor Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de emissão de certidão ou declaração sobre vida funcional de servidor

09.07.06.09 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.06.10 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de emissão de certidão ou 
declaração sobre vida funcional de 

servidor

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Requerimento de declaração de situação 
funcional ou certidão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de emissão de certidão ou declaração sobre vida funcional de servidor, Processo de emissão 
de declaração de tempo de contribuição

Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Informação para instrução e deferimento 
do pedido de certidão ou declaração

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de emissão de certidão de tempo de contribuição, Processo de emissão de certidão ou 
declaração sobre vida funcional de servidor, Processo de emissão de declaração de tempo de 

contribuição, Processo de redistribuição de cargos

Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de emissão de certidão ou declaração sobre vida funcional de servidor, Processo de 
redistribuição de cargos

Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Certidão de comprovação de tempo de 
contribuição

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Declaração de comprovação de tempo de 
contribuição

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Requerimento de certidão de tempo de 
contribuição

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Processo de emissão de certidão de 
tempo de contribuição

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Processo de emissão de declaração de 
tempo de contribuição

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.06 - Emitir declarações e certidões de servidores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.06.11 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.06.12 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.06.13 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.06.14 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

09.07.06.15 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de informação sobre vida funcional 
do servidor

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Despacho de análise de minuta de 
declaração / certidão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Despacho sobre emissão de certidão ou 
declaração da vida funcional do servidor

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Requerimento de emissão de declaração 
de tempo de contribuição

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho para encaminhamento de 
declaração/certidão funcional

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de emissão de tempo de contribuição; Processo de emissão de certidão ou declaração sobre 
vida funcional de servidor; Processo de emissão de declaração de tempo de contribuição

Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.07 - Gerir certidões de pessoal exigidas pelo CNJ

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.07.01 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Cnj nº 156, de 08 de agosto de 2012

09.07.07.02 Físico 95 anos Eliminar Processo de apresentação de certidões exigidas pelo CNJ Resolução Cnj nº 156, de 08 de agosto de 2012

09.07.07.03 Parecer jurídico de análise das certidões Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de apresentação de certidões exigidas pelo CNJ

09.07.07.04 Físico 95 anos Eliminar Processo de apresentação de certidões exigidas pelo CNJ Resolução Cnj nº 156, de 08 de agosto de 2012

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de apresentação de certidões 
exigidas pelo CNJ

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de apresentação das 
certidões

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 5º, da Resolução Conselho nacional de justiça nº 156, 
de 09 de agosto de 2012

Informação sobre apresentação das 
certidões

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.08 - Gerir elaboração de atos normativos de pessoas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.08.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Preservar Processo  administrativo

09.07.08.02 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

09.07.08.03 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

09.07.08.04 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ato de regulamentação sobre matéria 
nova ou controvertida

Art. 64, inciso I, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Parecer jurídico de análise de minuta de 
regulamentação

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 41, da Resolução Aprova o regulamento interno da 
secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 

739/10, de 17 de junho de 2010

Despacho de aprovação de minuta de 
regulamentação

Até o 
encerramento do 

processo

Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 
de 2014

Despacho de encaminhamento de 
proposta de regulamentação de matéria 

nova ou controvertida



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.09 - Elaborar certidões previdenciárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.09.01 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de emissão de certidão de tempo de contribuição Portaria Mps nº 154, de 15 de maio de 2008

09.07.09.02 Certidão de recolhimento de previdência Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de emissão de certidão de tempo de contribuição Portaria Mps nº 154, de 15 de maio de 2008

09.07.09.03 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de emissão de certidão de tempo de contribuição Portaria Mps nº 154, de 15 de maio de 2008

09.07.09.04 Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Portaria Mps nº 154, de 15 de maio de 2008

09.07.09.05 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.09.06 Certidão de Benefício Especial Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.09.07 Digital 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.09.08 Ostensivo Digital 1 ano 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

09.07.09.09 Ostensivo Digital 1 ano 10 anos Eliminar Processo de simulação de valor de Benefício Especial Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de cálculo de  certidão de 
contribuições previdenciárias

Ostensivo // 
Pessoal

Ostensivo // 
Pessoal

Informação de emissão de certidão 
previdenciária

Declaração de contribuição  previdenciária 
de servidor

Ostensivo // 
Pessoal

Planilha de cálculo do Benefício Especial 
relativo ao período de contribuição

Restrito // 
Pessoal — Sigilo 

Profissional

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 
18 de novembro de 2011

Restrito // 
Pessoal — Sigilo 

Profissional

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 
18 de novembro de 2011

Ato declaratório do valor apurado do 
Benefício Especial

Restrito // 
Pessoal — Sigilo 

Profissional

Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 
18 de novembro de 2011

Processo de simulação de valor de 
Benefício Especial

Requerimento de solicitação de simulação 
de valores do benefício especial



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.10 - Gerir alterações de cadastro de inativos e pensionistas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.10.01 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.10.02 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

09.07.10.03 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.10.04 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de inclusão de dependente de servidor inativo

09.07.10.05 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de inclusão de dependente de servidor inativo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de alteração de dados 
cadastrais de inativos e pensionistas
Requerimento de alteração de dados 

cadastrais de servidores
Processo de alteração de dados cadastrais de inativos e pensionistas, Processo de atualização de dados 

cadastrais

Processo de inclusão de dependente de 
servidor inativo

Art. 185, alínea a), inciso II, da Lei Federal nº 8.112, de 11 
de dezembro de 1990; Art. 185, alínea d), inciso II, da Lei 

Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 77, 
parágrafo 1º, do Decreto - Lei nº 3.000, de 26 de março de 
1999; Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011; 

Ato Da presidência nº 845, de 27 de agosto de 2008

Requerimento de inclusão de dependente 
de servidor inativo

Art. 185, alínea a), inciso II, da Lei Federal nº 8.112, de 11 
de dezembro de 1990; Art. 185, alínea d), inciso II, da Lei 

Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 77, 
parágrafo 1º, do Decreto - Lei nº 3.000, de 26 de março de 
1999; Ato Da presidência nº 845, de 27 de agosto de 2008; 

Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

Informação acerca de inclusão de 
dependente do servidor inativo

Art. 185, alínea a), inciso II, da Lei Federal nº 8.112, de 11 
de dezembro de 1990; Art. 185, alínea d), inciso II, da Lei 

Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 77, 
parágrafo 1º, do Decreto - Lei nº 3.000, de 26 de março de 
1999; Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011; 

Ato Da presidência nº 845, de 27 de agosto de 2008



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.10 - Gerir alterações de cadastro de inativos e pensionistas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.10.06 Ostensivo Físico 1 ano 15 anos Eliminar Não compõe processo Ato Da presidência nº 208, de 02 de maio de 2007

09.07.10.07 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de recadastramento de servidores inativos e pensionistas Art. 14,Ato Da presidência nº 208, de 02 de maio de 2007

09.07.10.08 Físico 10 anos 30 anos Preservar Não compõe processo Art. 2º,Ato Gp tre/rj nº 208, de 27 de abril de 2007

09.07.10.09 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.10.10 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de recadastramento de 
servidores inativos e pensionistas

Informação acerca de recadastramento 
dos servidores inativos e pensionistas

Ficha de recadastramento de servidores 
inativos e pensionistas

Ostensivo // 
Pessoal

Memorando de abertura de processo de 
recadastramento anual

Memorando de informação acerca de 
ocorrências no processo de 

recadastramento de servidores



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.11 - Gerir averbação de tempo de contribuição

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.11.01 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.11.02 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de averbação de tempo de contribuição

09.07.11.03 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de averbação de tempo de contribuição Portaria Mps nº 154, de 15 de maio de 2008

09.07.11.04 Ostensivo Físico 95 anos Preservar Processo de averbação de tempo de contribuição

09.07.11.05 Digital 95 anos Eliminar Processo de averbação de tempo de contribuição

09.07.11.06 Digital 95 anos Eliminar Processo de averbação de tempo de contribuição

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de averbação de tempo de 
contribuição

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Parecer jurídico de 
averbação/desaverbação de tempo de 

contribuição

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 100, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990; Art. 103, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de 

dezembro de 1990

Informação sobre desaverbação de tempo 
de contribuição

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho sobre averbação/desaverbação 
de tempo de contribuição

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 100, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990

Requerimento de averbação de tempo de 
contribuição

Restrito // 
Pessoal — Sigilo 

Profissional

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 100, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990

Requerimento de desaverbação de tempo 
de contribuição

Restrito // 
Pessoal — Sigilo 

Profissional

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 100, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.12 - Gerir frequência de servidores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.12.01 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.12.02 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.12.03 Ostensivo Digital 8 anos 95 anos Eliminar Processo de regularização de frequência de servidores

09.07.12.04 Informação sobre afastamento de servidor Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.12.05 Processo de gestão de banco de horas Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.06 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.07 Ostensivo Físico 8 anos 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.08 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de regularização de frequência de servidores Não possui fundamento legal

09.07.12.09 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de regularização de frequência de servidores Não possui fundamento legal

09.07.12.10 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de gestão de banco de horas Não possui fundamento legal

09.07.12.11 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Processo de gestão de banco de horas Não possui fundamento legal

09.07.12.12 Ostensivo Físico 8 anos 95 anos Eliminar Processo de regularização de frequência de servidores Não possui fundamento legal

09.07.12.13 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.14 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer jurídico de concessão de 
afastamento

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 93, da Lei 

Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 94, da 
Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 95, 
da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 
96, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

Despacho de autorização de afastamento 
de servidor

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014; Art. 94, da Lei Federal nº 8.112, de 12 

de dezembro de 1990

Memorando de ajuste de frequência de 
servidor

Art. 28, inciso VIII, da Resolução Regulamento interno das 
secretarias nº 739, de 23 de junho de 2010

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Art. 18, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 
1990; Art. 3º, da Resolução Tre nº 952, de 25 de maio de 

2016
Até o 

encerramento do 
processo

Processo de gestão de serviço 
extraordinário

Até o 
encerramento do 

processo
Processo de regularização de frequência 

de servidores

Despacho de autorização de 
regularização de frequência de servidores

Despacho de decisão de regularização de 
frequência de servidor

Despacho de opinião de autorização de 
conversão de horas excedentes em banco 

de horas
Despacho de opinião do pedido de 

conversão de horas excedentes
Despacho de opinião para utilização de 

cartão de aproximação para marcação do 
ponto biométrico pelo servidor

Memorando de regularização de 
frequência de servidores

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Informação de regularização de 
frequência de servidores

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.12 - Gerir frequência de servidores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.12.15 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.16 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.17 Ofício sobre gestão de banco de horas Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.18 Ofício de frequência de servidor Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo

09.07.12.19 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.20 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.21 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.22 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.23 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.24 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.25 Ofício de informação de falta injustificada Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.26 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.27 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.28 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.29 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.30 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.31 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.32 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de regularização de frequência 
de servidores

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Memorando sobre gestão de banco de 
horas

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Art. 100, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990

Requerimento de regularização de 
frequência

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ofício de regularização de frequência de 
servidores

Até o 
encerramento do 

processo
Processo de requerimento de cartão de 

ponto 
cartão de ponto

Requerimento de concessão de cartão de 
ponto biométrico

Ofício de solicitação de cartão de ponto 
biométrico

Processo de informação de falta 
injustificada

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de compensação das horas 
faltantes no mês subsequente

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de compensação das horas 
faltantes no mês subsequente

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de encaminhamento de termo 
de opção de conversão de serviço 
extraordinário em banco de horas

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Termo de opção para conversão do 
serviço extraordinário em banco de horas

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Requerimento de conversão de serviço 
extraordinário em banco de horas

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de conversão de serviço 
extraordinário em banco de horas

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de emissão de declaração de 
saldo registrado em banco de horas



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.12 - Gerir frequência de servidores

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.12.33 Ostensivo Físico 1 ano 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.34 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.35 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.36 Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.37 Folha de registro de ponto de servidor Ostensivo Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.38 Físico 95 anos Eliminar Processo de gestão de banco de horas Ato Gp nº 157, de 10 de maio de 2012

09.07.12.39 Digital 95 anos Eliminar Processo de informação de falta injustificada Ato Gp nº 157, de 10 de maio de 2012

09.07.12.40 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp nº 157, de 10 de maio de 2012

09.07.12.41 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp nº 157, de 10 de maio de 2012

09.07.12.42 Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

09.07.12.43 Informação de frequência de servidor Digital 95 anos Eliminar Processo para remessa de frequência mensal Ato Gp nº 157, de 10 de maio de 2012

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Requerimento de emissão de declaração 
de saldo registrado em banco de horas

Comunicação de frequência de servidor 
do quadro em exercício em outro órgão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Parecer jurídico sobre frequência de 
servidores

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Declaração de comparecimento à 
consulta médica ou odontológica

Até o 
encerramento do 

processo
Enquanto o 

servidor 
permanecer no 

órgão

Despacho de decisão em processo de 
gestão de banco de horas

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Memorando de informação de falta 
injustificada

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de opinião sobre pedido de 
conversão de serviço extraordinário em 

banco de horas

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Despacho de decisão sobre pedido de 
conversão de serviço extraordinário em 

banco de horas

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo para remessa de frequência 
mensal

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

09 - Pessoas
09.07 - Gerir controles de pessoal
09.07.13 - Gerir anotação de elogios e penalidades

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

09.07.13.01 Ostensivo Físico 5 anos 95 anos Eliminar Processo de comunicação de elogio a servidor Não possui fundamento legal

09.07.13.02 Ostensivo Físico 5 anos 95 anos Eliminar Processo de comunicação de elogio a servidor

09.07.13.03 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de comunicação de elogio a servidor Não possui fundamento legal

09.07.13.04 Ofício de elogio ao órgão de origem Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Processo de comunicação de elogio a servidor Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de opinião de anotação de 
elogio a servidor

Despacho de determinação de anotação 
de elogio a servidor dg

Art. 10º, inciso XXIII, da Resolução Tre nº 739, de 23 de 
julho de 2010

Informação para envio de elogio ao órgão 
de origem

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

10 - Tecnologia da Informação e Comunicação
10.01 - Gerir infraestrutura de TIC
10.01.01 - Gerir ambiente de produção de TIC

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

10.01.01.01 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo

10.01.01.02 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo

10.01.01.03 Ostensivo Digital 02 anos Eliminar Não compõe processo

10.01.01.04 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.05 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.06 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.07 Ostensivo Digital 02 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.08 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo

10.01.01.09 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.10 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.11 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.12 Ostensivo Digital 02 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.13 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de responsabilidade para 
solicitação de criação de conta de correio 

eletrônico para terceirizados

Até o atendimento 
do pedido

Resolução Tse nº 20.882, de 19 de outubro de 2001; 
Resolução Tse nº 22.780, de 24 de abril de 2008

Formulário de cadastro de usuário no 
sistema hermes

Até o atendimento 
do pedido

Art. 2º, parágrafo Único, da Resolução Cnj nº 100, de 24 de 
novembro de 2009

Solicitação de acesso ao serviço de 
correio eletrônico para terceirizados

Até o atendimento 
do pedido

Resolução Tse nº 20.882, de 19 de outubro de 2001; 
Resolução Tse nº 22.780, de 24 de abril de 2008; Ato nº 

680, de 28 de dezembro de 2010
Solicitação de alteração de participantes 

de lista de distribuição de correio 
eletrônico

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de alteração de nome de lista 
de distribuição de correio eletrônico

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de alteração de senha de 
conta de correio eletrônico

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de cancelamento de acesso 
ao serviço de correio eletrônico

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de concessão de acesso ao 
correio eletrônico para servidores

Até o atendimento 
do pedido

Ato nº 680, de 28 de dezembro de 2010; Instrução 
Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015; 

Resolução Tse nº 20.882, de 19 de outubro de 2001; 
Resolução Tse nº 22.780, de 24 de abril de 2008

Solicitação de criação de lista de 
distribuição no serviço de correio 

eletrônico

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de desbloqueio de conta de 
correio eletrônico

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de exclusão de lista de 
distribuição no serviço de correio 

eletrônico

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de acesso à curso em 
ambiente de ensino à distância

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de criação de backup de curso 
do ambiente de ensino a distância

Até o atendimento 
do pedido



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

10 - Tecnologia da Informação e Comunicação
10.01 - Gerir infraestrutura de TIC
10.01.01 - Gerir ambiente de produção de TIC

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

10.01.01.14 Ostensivo Digital 02 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.15 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.16 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.17 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.01.01.18 Ostensivo Físico 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.19 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.20 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.21 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.22 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.23 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.24 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.25 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.26 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Solicitação de criação de curso no 
ambiente de ensino a distância

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de exclusão de curso no 
ambiente de ensino a distância

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de restauração de backup de 
curso no ambiente de ensino a distância

Até o atendimento 
do pedido

Mensagem de ativação de conta no 
ambiente de fórum eletrônico de 

discussão

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de acesso a um fórum 
específico no serviço de fórum eletrônico 

de discussão

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de criação de fórum de 
discussão no serviço de fórum eletrônico

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de exclusão de acesso a um 
fórum de discussão específico no serviço 

de fórum eletrônico de discussão

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de exclusão de acesso a 
fórum de discussão no serviço de fórum 

eletrônico

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de aumento de capacidade de 
armazenamento em pasta compartilhada 

no servidor de arquivos

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de concessão de acesso a 
compartilhamento no servidor de arquivos

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de criação de novo 
compartilhamento de pasta no servidor de 

arquivos

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de exclusão de acesso a 
compartilhamento em computador 

servidor de arquivos

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de exclusão de pasta 
compartilhada no servidor de arquivos

Até o atendimento 
do pedido



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

10 - Tecnologia da Informação e Comunicação
10.01 - Gerir infraestrutura de TIC
10.01.01 - Gerir ambiente de produção de TIC

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

10.01.01.27 Solicitação de acesso ao serviço de wiki Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.28 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.29 Solicitação de criação de nova wiki Ostensivo Digital 02 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.30 Ostensivo Digital 02 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.31 Ostensivo Digital 02 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.32 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.33 Ostensivo Digital 02 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.34 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.35 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.36 Ostensivo Digital 02 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.37 Ostensivo Digital 02 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.38 Ostensivo Digital 02 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.39 Ostensivo Digital 02 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.40 Ostensivo Digital 02 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.41 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.42 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de criação de nova 
funcionalidade no serviço de wiki

Até o atendimento 
do pedido

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de acesso a endereço 
específico na internet

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de exclusão de acesso à 
internet

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de alteração de senha de 
usuário no domínio da sede

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de cadastro de usuário no 
domínio da sede e anexos

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de exclusão de acesso a 
computador no domínio da rede da sede e 

anexos

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de desbloqueio de usuário de 
rede no domínio da sede e anexos

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de exclusão de usuário de 
rede do domínio da sede e anexos

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de desabilitação de usuário de 
rede no domínio da sede e anexos

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de habilitação de usuário de 
rede no domínio da sede e anexos

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de concessão de acesso a 
computador pertencente ao domínio da 

rede na sede e anexos

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de acesso ao sistema elo na 
sede

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de remoção de acesso ao 
sistema elo na sede

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de concessão de acesso ao 
sistema malote digital

Até o atendimento 
do pedido

Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 
2015; Resolução Cnj nº 100, de 24 de novembro de 2009



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

10 - Tecnologia da Informação e Comunicação
10.01 - Gerir infraestrutura de TIC
10.01.01 - Gerir ambiente de produção de TIC

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

10.01.01.43 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.44 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.45 Solicitação de gravação de dados em cds Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.46 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.47 Ostensivo Digital 6 meses Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

10.01.01.48 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

10.01.01.49 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo sobre sugestão de política de aperfeiçoamento e controle de serviços de TIC

10.01.01.50 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

10.01.01.51 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

10.01.01.52 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

10.01.01.53 Ostensivo Físico 02 anos Eliminar Não compõe processo

10.01.01.54 Digital 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.01.01.55 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de solicitação de certificado digital Não possui fundamento legal

10.01.01.56 Ofício de solicitação de certificado digital Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de solicitação de certificado digital Não possui fundamento legal

10.01.01.57 Digital 5 anos Eliminar Processo de solicitação de certificado digital Não possui fundamento legal

10.01.01.58 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de solicitação de certificado digital Não possui fundamento legal

10.01.01.59 Termo de titularidade de certificado digital Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de solicitação de certificado digital Não possui fundamento legal

10.01.01.60 Digital 5 anos Eliminar Processo de solicitação de certificado digital Não possui fundamento legal

10.01.01.61 Digital 5 anos Eliminar Processo de solicitação de certificado digital Não possui fundamento legal

10 - Tecnologia da Informação e Comunicação
10.01 - Gerir infraestrutura de TIC
10.01.01 - Gerir ambiente de produção de TIC

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

10.01.01.62 Guia de expedição de tokens Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de solicitação de certificado digital Não possui fundamento legal

10.01.01.63 Certidão de expedição de token Ostensivo Digital 3 anos 6 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal
10.01.01.64 Certidão de devolução de token Ostensivo Digital 3 anos 6 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Solicitação de restauração de dados 
armazenados em computador servidor

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de criação de rotina de cópia 
de segurança em computador servidor

Até o atendimento 
do pedido

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de instalação de computador 
servidor

Até o atendimento 
do pedido

Solicitação de acesso à pasta de sistema 
em computador servidor da sede

Até o atendimento 
do pedido

Processo sobre sugestão de política de 
aperfeiçoamento e controle de serviços de 

TIC

Art. 14, inciso III, da Resolução Tre/rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Proposta de política de aperfeiçoamento 
dos serviços de TIC

Art. 14, inciso III, da Resolução Tre/rj nº 739, de 17 de junho 
de 2010

Despacho em procedimento de política de 
aperfeiçoamento e controle de serviços de 

TIC

Art. 14, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Memorando para comunicação em 
procedimento de política de 

aperfeiçoamento e controle de serviços de 
TIC

Art. 14, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Informação sobre proposta de política de 
aperfeiçoamento e controle de serviço de 

TIC

Art. 14, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Processo de solicitação de acesso ao 
serviço de correio eletrônico para 

terceirizados

Até o atendimento 
do pedido

Ato nº 680, de 28 de dezembro de 2010; Resolução Tse nº 
20.882, de 19 de outubro de 2001; Resolução Tse nº 

22.780, de 24 de abril de 2008

Processo de solicitação de certificado 
digital

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Memorando de solicitação de certificado 
digital

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço
Enquanto vigorar a 

prestação do 
serviço

Formulário de solicitação de certificado 
digital

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Informação de procedimentos para 
emissão do certificado digital

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço
Enquanto vigorar a 

prestação do 
serviço

Carta de autorização para emissão de 
certificado digital

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Voucher para emissão de certificado 
digital

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a execução do 
serviço



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

10 - Tecnologia da Informação e Comunicação
10.01 - Gerir infraestrutura de TIC
10.01.02 - Gerir redes de comunicação e dados

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

10.01.02.01 Ostensivo Digital Nenhum Preservar Não compõe processo Recomendação Aviso-sti nº 3, de 19 de outubro de 2015

10.01.02.02 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.01.02.03 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Não compõe processo

10.01.02.04 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.01.02.05 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.01.02.06 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.01.02.07 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.01.02.08 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo

10.01.02.09 Plano de continuidade de negócio Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Solicitação de abertura de chamados de 
redes de dados

Até a execução do 
serviço

Termo de responsabilidade para utilização 
da rede sem fio

Ordem de serviço para as empresas que 
prestam serviços de rede de dados

Até a execução do 
serviço

Contrato Tse - infraestrutura nº 16, de 26 de fevereiro de 
2015

Solicitação de abertura de ordem de 
serviço junto às empresas 

concessionárias de teleprocessamento e 
telefonia contratadas

Até a execução do 
serviço

Planilha de pagamento da contratada do 
backbone secundário do tre-rj

Planilha de pagamento da concessionária 
de telecomunicação e telefonia

Planilha de cálculo de descontos de 
inatividade de serviço do backbone 

secundário do tre-rj

Despacho de encaminhamento acerca de 
assunto submetido a apreciação da coinf

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 14, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Art. 10º, parágrafo 2º, da Resolução Cnj nº 211, de 15 de 
dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

10 - Tecnologia da Informação e Comunicação
10.02 - Gerir soluções corporativas de TIC
10.02.01 - Desenvolver sistemas e ferramentas de TIC

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

10.02.01.01 Lista de construção de solução de ti Ostensivo Digital Enquanto vigorar 100 anos Eliminar Não compõe processo

10.02.01.02 Reservado Digital Enquanto vigorar 100 anos Preservar Não compõe processo

10.02.01.03 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 100 anos Eliminar Processo de desenvolvimento de sistemas e ferramentas de ti Não possui fundamento legal

10.02.01.04 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.02.01.05 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 100 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Art. 8º, da Resolução Cnj nº 211, de 15 de dezembro de 
2015

Relatório de acompanhamento de projeto 
de ti

Art. 8º, da Resolução Cnj nº 211, de 15 de dezembro de 
2015

Requisição de desenvolvimento de 
sistema ou ferramenta de ti

Planilha de acompanhamento de 
demandas de sistemas e ferramentas de ti

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço
Processo de desenvolvimento de 

sistemas e ferramentas de ti



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

10 - Tecnologia da Informação e Comunicação
10.02 - Gerir soluções corporativas de TIC
10.02.02 - Gerir desenvolvimento de sistemas administrativos e ferramentas de TIC

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

10.02.02.01 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.02.02.02 Solicitação para execução de tarefa Ostensivo Digital 8 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.02.02.03 Ostensivo Digital 15 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.02.02.04 Ostensivo Físico 8 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

10.02.02.05 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Solicitação para concessão de acesso a 
sistema informatizado

Solicitação de execução de script de 
banco de dados

Formulário de ocorrência de incidente de 
segurança da informação

Art. 29, inciso III, da Resolução Tse nº 23.501, de 23 de 
dezembro de 2016; Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março 

de 2016
Registro de ocorrência de operação 

automática de concessão ou revogação 
de acesso



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

10 - Tecnologia da Informação e Comunicação
10.02 - Gerir soluções corporativas de TIC
10.02.03 - Manter sites em intranet/internet

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

10.02.03.01 Relatório de acesso da internet e intranet Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.02.03.02 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.02.03.03 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.02.03.04 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.02.03.05 Digital Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de acesso das páginas da 
internet e intranet

Relatório de publicação de arquivos pelo 
gecoi

Relatório de pesquisa de satisfação dos 
usuários na internet

Procedimento de arquivamento do site do 
tre (internet e intranet)

Ostensivo // 
Pessoal

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

10 - Tecnologia da Informação e Comunicação
10.02 - Gerir soluções corporativas de TIC
10.02.04 - Implantar sistemas e ferramentas de TIC

10.02.04.01 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 100 anos Eliminar Processo de desenvolvimento de sistemas e ferramentas de ti Não possui fundamento legal

10.02.04.02 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 100 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Requisição de implantação de sistema de 
ti

Processo de implantação de sistemas e 
ferramentas de ti



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

10 - Tecnologia da Informação e Comunicação
10.03 - Gerir equipamentos de microinformática e urnas eletrônicas
10.03.01 - Gerir urnas eletrônicas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

10.03.01.01 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

10.03.01.02 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

10.03.01.03 Guia de tramitação de documento Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.03.01.04 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de recebimento de novas urnas eletrônicas

10.03.01.05 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de contratação de soluções de tic

10.03.01.06 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas

10.03.01.07 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

10.03.01.08 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

10.03.01.09 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Guia de remessa de material de urnas 
eletrônicas

Instrução Normativa Sedap/pr - secretaria de administração 
pública da presidência da república nº 205, de 08 de abril de 

1988

Guia de recebimento de material de urnas 
eletrônicas

Instrução Normativa Sedap/pr - secretaria de administração 
pública da presidência da república nº 205, de 08 de abril de 

1988

Termo de transferência de urnas 
eletrônicas

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Estudos de contratação de serviços de 
conservação de urna eletrônica

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Art. 12, da Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013; 
Art. 11, da Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 

2010

Ordem de serviço de conservação de 
urnas eletrônicas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 2º, inciso XIX, da Resolução Tse nº 23.234, de 25 de 
março de 2010

Recibo de transferência de mídias de 
urnas eletrônicas

Art. 4º, inciso IV, da Resolução Institui o sistema de 
gerenciamento de urnas e suprimentos - logusweb nº 

23.374, de 19 de dezembro de 2011

Relatório de vistoria das urnas eletrônicas 
devolvidas da eleição pelos polos de 

carga

Art. 180, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 
2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015; Art. 181, da 
Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 

23.456, de 15 de dezembro de 2015

Relatório de execução de deslacramento 
e retirada de mídias das urnas eletrônicas

Art. 180, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 
2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015; Art. 182, da 
Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 

23.456, de 15 de dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

10 - Tecnologia da Informação e Comunicação
10.03 - Gerir equipamentos de microinformática e urnas eletrônicas
10.03.01 - Gerir urnas eletrônicas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

10.03.01.10 Ostensivo Digital 4 anos Preservar Processo de recebimento de novas urnas eletrônicas

10.03.01.11 Ostensivo Físico 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo

10.03.01.12 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Art. 73, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

10.03.01.13 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de recebimento de novas urnas eletrônicas Art. 73, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

10.03.01.14 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas

10.03.01.15 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

10.03.01.16 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Art. 73, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

10.03.01.17 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

10.03.01.18 Ostensivo Físico 2 anos 02 anos Eliminar Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas

10.03.01.19 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo  circunstanciado de aceite de 
novas urnas eletrônicas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 1º, da Resolução Tse nº 20.771, de 01 de março de 
2001

Ofício de solicitação de envio de materiais 
de urna eletrônica

Art. 11, da Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 
2010

Processo de recebimento de novas urnas 
eletrônicas

Até o 
encerramento do 

processo

Memorando de encaminhamento de 
aceite de novas urnas eletrônicas

Até o 
encerramento do 

processo
Ofício de comunicação a empresa 

prestadora de serviço de conservação de 
urnas eletrônicas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Memorando de implementação de ajuste 
no estoque do subalmoxarifado da seurna

Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para 
controle de bens de consumo, sem número, publicada no 

doerj 01/08/2003 nº 0, de 01 de agosto de 2003

Memorando de solicitação de 
incorporação de novas peças e 

suprimentos no subalmoxarifado seurna

Até o 
encerramento do 

processo

Memorando de encaminhamento de 
relatório sobre armazenamento de urnas 

eletrônicas

Inciso ,Rotina administrativa Gp norma de procedimentos 
para controle de bens permanentes, sem número, publicada 

no doerj 01/08/2003 nº  sem número, de 01 de agosto de 
2003

Memorando de encaminhamento de 
relatório sobre a situação e 

disponibilidade das urnas eletrônicas para 
a eleição

Art. 6º, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 
2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015; Art. 36, inciso 
I, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. 

nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

Memorando de solicitação de autorização 
para início da conservação de urnas 

eletrônicas

Art. 180, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 
2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

10 - Tecnologia da Informação e Comunicação
10.03 - Gerir equipamentos de microinformática e urnas eletrônicas
10.03.01 - Gerir urnas eletrônicas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

10.03.01.20 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

10.03.01.21 Ostensivo Físico 2 anos 4 anos Eliminar Não compõe processo

10.03.01.22 Ostensivo Digital 2 anos 1 ano Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando de encaminhamento de 
termos de transferência interna para 

efetivação

Inciso ,Rotina administrativa Gp norma de procedimentos 
para controle de bens permanentes, sem número, publicada 

no doerj 01/08/2003 nº  sem número, de 01 de agosto de 
2003

Memorando de solicitação de serviço de 
manutenção predial nos depósitos fixos 

de urnas eletrônicas

Art. 2º, da Resolução Tse nº 20.771, de 01 de março de 
2001

Processo de liberação de urnas 
eletrônicas após eleição

Art. 180, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 
2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

10 - Tecnologia da Informação e Comunicação
10.04 - Serviços de TIC
10.04.01 - Prestar suporte operacional aos usuários da Sede e Núcleos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

10.04.01.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo

10.04.01.02 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo

10.04.01.03 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.04.01.04 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.04.01.05 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de contratação de soluções de tic

10.04.01.06 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de contratação de soluções de tic, Processo de formalização de acompanhamento de contrato Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013

10.04.01.07 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo

10.04.01.08 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

10.04.01.09 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo

10.04.01.10 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ficha de cadastro de instalação de 
computador

Art. 129, inciso III, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Roteiro de instalação de estações de 
trabalho

Art. 129, inciso III, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Aviso de comunicação de manutenção em 
equipamentos de tic

Aviso de comunicação de informações 
diversas de ti

Ordem de serviço de suporte operacional 
de tecnologia da informação e 

comunicação

Até o 
encerramento do 

processo

Contrato Tse - infraestrutura nº 16, de 26 de fevereiro de 
2015

Relatório Técnico de fiscalização de 
contratos de tecnologia da informação e 

comunicação

Até o 
encerramento do 

processo
Roteiro para instalação de programas 

aplicativos e utilitários
Art. 129, inciso III, da Resolução Regulamento interno da 

secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010
Processo para autorização de prestação 

de serviços de TIC fora do horário de 
expediente regular

Art. Artigo 5, da Resolução TRE/RJ nº 995, de 25 de 
setembro de 2017

Despacho de autorização de criação de 
conta de correio eletrônico para 

terceirizados

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Ato nº 680, de 28 de dezembro de 2010; Resolução Tse nº 
20.882, de 19 de outubro de 2001; Resolução Tse nº 

22.780, de 24 de abril de 2008

Informação de abertura de chamado na 
CSTI

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Art. 19, da Instrução Normativa nº 1, de 16 de março de 
2018; Ato nº 680, de 28 de dezembro de 2010; Resolução 

Tse nº 20.882, de 19 de outubro de 2001; Resolução Tse nº 
22.780, de 24 de abril de 2008; Instrução Normativa 

Diretoria-Geral nº 1, de 16 de outubro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

10 - Tecnologia da Informação e Comunicação
10.04 - Serviços de TIC
10.04.02 - Prestar suporte operacional aos usuários dos Cartórios Eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

10.04.02.01 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.04.02.02 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.04.02.03 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

10.04.02.04 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Roteiro de transferência e instalação de 
sistemas aos cartórios eleitorais

Aviso de comunicação de manutenção do 
cadastro nacional dos eleitores

Aviso sobre instalação de sistemas ou 
utilitários aos cartórios eleitorais

Aviso de orientação sobre recurso de ti 
aos cartórios eleitorais



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.01 - Gerir bens móveis
11.01.01 - Gerir distribuição de materiais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.01.01.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial Não possui fundamento legal

11.01.01.02 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.01.01.03 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.01.01.04 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.01.01.05 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.01.01.06 Tabela de controle de materiais Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.01.01.07 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.01.01.08 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.01.01.09 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.01.01.10 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.01.01.11 Termo de baixa de material de consumo Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Preservar Processo de inventário de bens de consumo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de controle de estoque de 
materiais

Recibo de recolhimento de bens móveis 
permanentes baixados

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Solicitação de atendimento de distribuição 
de bens permanentes

Até o atendimento 
do pedido

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Solicitação de recolhimento de bens 
permanentes

Até o atendimento 
do pedido

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Solicitação de atendimento de 
substituição de bens permanentes

Até o atendimento 
do pedido

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Comunicação do registro da solicitação de 
atendimento

Até o atendimento 
do pedido

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Comunicação do agendamento do 
atendimento da solicitação

Até o atendimento 
do pedido

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Planilha de controle das solicitações de 
bens permanentes

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Notificação de baixa de material de 
consumo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de inventário de bens de 
consumo

Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para 
controle de bens de consumo, sem número, publicada no 

doerj 01/08/2003 nº 0, de 01 de agosto de 2003

Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para 
controle de bens de consumo, sem número, publicada no 

doerj 01/08/2003 nº 0, de 01 de agosto de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.01 - Gerir bens móveis
11.01.01 - Gerir distribuição de materiais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.01.01.12 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.01.01.13 Processo de devolução de material Ostensivo Digital 10 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.01.01.14 Memorando de devolução de material Ostensivo Digital 10 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de designação de comissão 
para recebimento de material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.01 - Gerir bens móveis
11.01.02 - Controlar estoque e conformidade de bens de consumo

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.01.02.01 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de aquisição de material Não possui fundamento legal

11.01.02.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos Não possui fundamento legal

11.01.02.03 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não possui fundamento legal

11.01.02.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.01.02.05 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 96, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

11.01.02.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de inventário de bens de consumo Art. 96, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

11.01.02.07 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Preservar Processo de elaboração de normas e atos administrativos

11.01.02.08 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar

11.01.02.09 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Processo de inventário de bens de consumo Art. 96, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

11.01.02.10 Requisição de material de consumo Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material Não possui fundamento legal

11.01.02.11 Processo de controle de bens de consumo Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Formulário de devolução de material de 
consumo

Atestado de aprovação de amostra de 
material de consumo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Nota de recebimento de material de 
consumo

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de pagamento de materiais 
adquiridos

Processo de inventário de bens de 
consumo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de solicitação de designação de 
comissão de inventário de bens de 

consumo

Relatório de conclusão da comissão de 
inventário de bens de consumo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Portaria de designação de servidores da 
comissão de inventário anual de bens de 

consumo

Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para 
controle de bens de consumo, sem número, publicada no 

doerj 01/08/2003 nº 0, de 01 de agosto de 2003

Demonstrativo de situação de registro 
contábil

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de inventário de bens de 
consumo

Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para 
controle de bens de consumo, sem número, publicada no 

doerj 01/08/2003 nº 0, de 01 de agosto de 2003
Memorando de solicitação de designação 

de comissão de inventário de bens de 
consumo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.01 - Gerir bens móveis
11.01.03 - Controlar responsabilidade e conformidade de bens permanentes

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.01.03.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de inventário de bens móveis permanentes

11.01.03.02 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Processo de inventário de bens móveis permanentes

11.01.03.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Não compõe processo

11.01.03.04 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Preservar Processo de solicitação de designação de comissão de inventário de bens permanentes

11.01.03.05 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de inventário de bens móveis permanentes

11.01.03.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de inventário de bens móveis permanentes

11.01.03.07 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial

11.01.03.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de inventário de bens móveis permanentes

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de responsabilidade de bens 
permanentes

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 87, do Decreto - Lei nº 200, de 25 de dezembro de 
1967; Art. 96, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 
1964; Instrução Normativa Procedimentos de controle de 
bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Relatório de movimentação de bens 
móveis permanentes

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Processo de solicitação de designação de 
comissão de inventário de bens 

permanentes

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Portaria de designação de servidores da 
comissão de inventario anual de bens 

permanentes

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Ata de reunião da comissão de inventário 
de bens permanentes

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Relatório de conclusão da comissão de 
inventário de bens permanentes

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Termo de transferência de bens 
permanentes

Instrução Normativa Itens 6 e 7 nº 205, de 08 de abril de 
1988; Instrução Normativa Procedimentos de controle de 
bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Memorando de encaminhamento do 
inventário anual de bens móveis 

permanentes

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.01 - Gerir bens móveis
11.01.03 - Controlar responsabilidade e conformidade de bens permanentes

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.01.03.09 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.01.03.10 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar

11.01.03.11 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar

11.01.03.12 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 95 anos Eliminar Processo de solicitação de designação de comissão de inventário de bens permanentes

11.01.03.13 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de inventário de bens móveis permanentes

11.01.03.14 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.01.03.15 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de inventário de bens móveis permanentes

11.01.03.16 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.01.03.17 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de inventário de bens móveis 
permanentes

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 96, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; 
Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 

permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Relatório de movimentação de bens 
móveis permanentes para inventário - rmb

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de inventário de bens 
móveis permanentes

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Demonstrativo de lançamento de registro 
contábil

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de desfazimento de bens 
permanentes por doação, Processo de entrada de bens permanentes de terceiros por comodato, 

Processo de inventário de bens móveis permanentes

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Memorando de solicitação de designação 
de comissão de inventário de bens 

permanentes

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Memorando de encaminhamento de termo 
de responsabilidade

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Ofício de encaminhamento de plaqueta 
patrimonial e respectivos termos de 

transferência

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Folha de rosto de termo de 
responsabilidade do inventário anual de 

bens permanentes

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Termo de retorno de bens em saída 
temporária

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Informação de encaminhamento do 
processo de inventário à dg

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.01 - Gerir bens móveis
11.01.03 - Controlar responsabilidade e conformidade de bens permanentes

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.01.03.18 Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

11.01.03.19 Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.01.03.20 Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Preservar Processo de controle de bens permanentes

11.01.03.21 Ostensivo Digital 4 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.01.03.22 Ostensivo Digital 4 anos Nenhum Preservar Processo de alteração de responsável patrimonial Instrução Normativa Gp nº 7, de 05 de dezembro de 2019

11.01.03.23 Informação de divergência patrimonial Ostensivo Digital 4 anos Nenhum Preservar Processo de alteração de responsável patrimonial Instrução Normativa Gp nº 7, de 05 de dezembro de 2019

11.01.03.24 Ostensivo Digital 4 anos Nenhum Preservar Processo de alteração de responsável patrimonial Instrução Normativa Gp nº 7, de 05 de dezembro de 2019

11.01.03.25 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Gp nº 7, de 05 de dezembro de 2020

11.01.03.26 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Gp nº 7, de 05 de dezembro de 2021

11.01.03.27 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Gp nº 7, de 05 de dezembro de 2022

11.01.03.28 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Gp nº 7, de 05 de dezembro de 2023

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de controle de bens 
permanentes

Inciso ,Rotina administrativa Gp norma de procedimentos 
para controle de bens permanentes, sem número, publicada 

no doerj 01/08/2003 nº  sem número, de 01 de agosto de 
2003

Declaração de conformidade com termo 
de responsabilidade patrimonial

Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para 
controle de bens de consumo, sem número, publicada no 

doerj 01/08/2003 nº 0, de 01 de agosto de 2003

Memorando sobre gestão de bens 
permanentes

Inciso ,Rotina administrativa Gp norma de procedimentos 
para controle de bens permanentes, sem número, publicada 

no doerj 01/08/2003 nº sem número, de 01 de agosto de 
2003

Processo de alteração de responsável 
patrimonial

Mensagem eletrônica informa alteração 
de responsável

Informação de abertura de processo de 
alteração de responsável patrimonial

Relatório de contabilização de bens 
móveis

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de conciliação de saldos asi x 
siafi

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação de instrução de conciliação asi 
x siafi

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação para confirmação de carga 
patrimonial

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.01 - Gerir bens móveis
11.01.04 - Regularizar bens extraviados ou danificados

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.01.04.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

11.01.04.02 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo de regularização de bens extraviados ou danificados Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

11.01.04.03 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

11.01.04.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de regularização de bens extraviados ou danificados Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

11.01.04.05 Termo  circunstanciado  administrativo Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de regularização de bens extraviados ou danificados Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

11.01.04.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

11.01.04.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.01.04.08 Ostensivo Físico Ano do exercício 5 anos Eliminar Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

11.01.04.09 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

11.01.04.10 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de regularização de bens extraviados ou danificados Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

11.01.04.11 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

11.01.04.12 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

11.01.04.13 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Manual SIAFI 020.300, de 11 de março de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de regularização de bens 
extraviados ou danificados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ofício de comunicação de dano a bem 
permanente extraviado ou danificado

Memorando de comunicação de dano a 
bem permanente extraviado ou danificado

Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011; Instrução 
Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes 

do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Termo de opção de termo circunstanciado 
administrativo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Termo de baixa de bem móvel 
permanente extraviado ou danificado

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Despacho de autorização de baixa 
patrimonial de bens permanentes 

extraviados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de cessão de bens permanentes, Processo de regularização de bens extraviados ou 
danificados

Art. 10º, inciso XIII, da Resolução Tre nº 863, de 10 de 
março de 2014; Instrução Normativa Procedimentos de 
controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de 

agosto de 2003
Despacho de solicitação de autorização 

de baixa patrimonial de bens permanentes 
extraviados

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Informação de abertura de termo 
circunstanciado administrativo para furto 

ou roubo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 22, da Resolução Tre-rj nº 779, de 07 de junho de 2011; 
Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

Informação de abertura de termo 
circunstanciado administrativo para perda

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação de conclusão de termo 
circunstanciado administrativo em casos 

de perda de bem permanente

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011; Instrução 
Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes 

do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Informação de conclusão de  termo 
circunstanciado administrativo em casos 

de furto ou roubo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011; Instrução 
Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes 

do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Informação de transferência de saldos 
entre contas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.01 - Gerir bens móveis
11.01.05 - Gerir cessão e doação de bens permanentes

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.01.05.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de cessão de bens permanentes

11.01.05.02 Processo de cessão de bens permanentes Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.01.05.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de cessão de bens permanentes

11.01.05.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.01.05.05 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.01.05.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.01.05.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.01.05.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.01.05.09 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.01.05.10 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de cessão de bens móveis 
permanentes

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Nota de entrada de cessão definitiva de 
bens permanentes

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Despacho de solicitação de autorização 
de baixa patrimonial

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de cessão de bens permanentes, Processo de desfazimento de bens permanentes por doação, 
Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Processo de desfazimento de bens 
permanentes por doação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Despacho de solicitação de autorização 
de incorporação de bens permanentes

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de cessão de bens permanentes, Processo de entrada de bens permanentes de terceiros por 
comodato, Processo de recebimento de novas urnas eletrônicas

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Despacho de autorização de incorporação 
de bens permanentes

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de cessão de bens permanentes, Processo de entrada de bens permanentes de terceiros por 
comodato, Processo de recebimento de novas urnas eletrônicas

Art. 10º, inciso XIII, da Resolução Tre nº 863, de 10 de 
março de 2014

Processo de entrada de bens 
permanentes de terceiros por comodato

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Nota de entrada de bens permanentes por 
comodato

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de cessão de bens permanentes, Processo de entrada de bens permanentes de terceiros por 
comodato

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Informação de entrada de bens 
permanentes de terceiros por comodato

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de cessão de bens permanentes, Processo de entrada de bens permanentes de terceiros por 
comodato

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.01 - Gerir bens móveis
11.01.05 - Gerir cessão e doação de bens permanentes

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.01.05.11 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.01.05.12 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.01.05.13 Termo de baixa de bens permanentes Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.01.05.14 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.01.05.15 Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

11.01.05.16 Contrato para registro de doação Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

11.01.05.17 Ofício sobre doação de bens permanentes Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

11.01.05.18 Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

11.01.05.19 Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de solicitação de registro no 
siafi

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 10º, inciso XIII, da Resolução Tre nº 863, de 10 de 
março de 2014; Inciso ,Rotina administrativa Gp norma de 
procedimentos para controle de bens permanentes, sem 

número, publicada no doerj 01/08/2003 nº  sem número, de 
01 de agosto de 2003

Memorando de solicitação de registro de 
entrada ou baixa de bens permanentes 

por cessão

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Memorando de entrada  ou substituição 
de bens em comodato

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Processo de doação de bens 
permanentes

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Despacho sobre doação de bens 
permanentes

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Informação sobre doação de bens 
permanentes

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.01 - Gerir bens móveis
11.01.05 - Gerir cessão e doação de bens permanentes

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.01.05.20 Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

11.01.05.21 Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando sobre doação de bens 
permanentes

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Certidão sobre doação de bens 
permanentes

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.01 - Gerir bens móveis
11.01.06 - Gerir substituição em garantia de bens

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.01.06.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de substituição em garantia de bens permanentes

11.01.06.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.01.06.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.01.06.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de substituição em garantia de bens permanentes

11.01.06.05 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.01.06.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de substituição em garantia de bens permanentes

11.01.06.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando de comunicação de 
substituição de bens permanentes em 

garantia

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Processo de substituição em garantia de 
bens permanentes

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Termo de baixa de bens permanentes 
substituídos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de entrada de bens permanentes de terceiros por comodato, Processo de substituição em 
garantia de bens permanentes

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Nota de entrada de bens permanentes 
dados em substituição em garantia

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Despacho de solicitação de autorização 
para baixa e incorporação de bens 

permanentes em garantia

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de desfazimento de bens permanentes por doação, Processo de substituição em garantia de 
bens permanentes

Art. 10º, inciso XIII, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho 
de 2010; Instrução Normativa Procedimentos de controle de 
bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Informação de substituição em garantia de 
bens permanentes

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Informação de substituição em garantia de 
bens permanentes em comodato

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de entrada de bens permanentes de terceiros por comodato, Processo de substituição em 
garantia de bens permanentes

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.01 - Gerir bens móveis
11.01.07 - Gerir desfazimento de bens inservíveis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.01.07.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono

11.01.07.02 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

11.01.07.03 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de designação de comissão de desfazimento de bens Ato Gp nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

11.01.07.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

11.01.07.05 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de desfazimento de bens permanentes por doação Ato Gp nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

11.01.07.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono Ato Gp nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

11.01.07.07 Ostensivo Físico 10 anos Preservar

11.01.07.08 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

11.01.07.09 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.01.07.10 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.01.07.11 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de desfazimento de bens permanentes por doação Não possui fundamento legal

11.01.07.12 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

11.01.07.13 Relatório de doação para entidade Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer jurídico para desfazimento de 
bens permanentes

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 17, alínea a), 
inciso II, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 

Ato Gp nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

Processo de designação de comissão de 
desfazimento de bens

Memorando de solicitação de designação 
de comissão de desfazimento de bens 

permanentes

Processo de desfazimento de bens 
permanentes por abandono

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Aviso de desfazimento de bens 
permanentes

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Relatório de desfazimento de bens 
permanentes

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Termo de doação de bens móveis 
permanentes

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens 
permanentes por doação

Decreto Federal nº 99.658, de 30 de outubro de 1990; Ato 
Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

Memorando de solicitação de 
desfazimento de bens móveis 

permanentes

Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens 
permanentes por doação

Ata de reunião da comissão de 
desfazimento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens 
permanentes por doação

Despacho para avaliação dos bens 
permanentes

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens 
permanentes por doação, Processo sobre manutenção  predial

Despacho para ciência da sugestão de 
doação dos bens

Relatório de visita do interessado pela 
doação de bens

Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens 
permanentes por doação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens 
permanentes por doação



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.01 - Gerir bens móveis
11.01.07 - Gerir desfazimento de bens inservíveis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.01.07.14 Despacho para ciência do relatório parcial Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não possui fundamento legal

11.01.07.15 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

11.01.07.16 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.01.07.17 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.01.07.18 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

11.01.07.19 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de eliminação de material bibliográfico

11.01.07.20 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

11.01.07.21 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.01.07.22 Lista de eliminação de livros Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de eliminação de material bibliográfico

11.01.07.23 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de desfazimento de bens permanentes por doação

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens 
permanentes por doação

Despacho de solicitação de publicação de 
aviso de desfazimento de bens

Despacho de autorização de 
desfazimento de bens inservíveis

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens 
permanentes por doação

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014; Resolução Regimento interno do tre-rj 

nº 895, de 31 de julho de 2014

Relatório de levantamento dos bens 
móveis permanentes para desfazimento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens 
permanentes por doação

Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001; Instrução 
Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes 

do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Recibo de baixa de bens móveis 
permanentes inservíveis

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens 
permanentes por doação

Memorando de processo de eliminação de 
material bibliográfico

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 149, inciso I, da Resolução (regulamento interno da 
secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro) nº 

739, de 17 de junho de 2010

Relatório de baixa de bens móveis 
permanentes inservíveis

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de eliminação de material 
bibliográfico

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 149, inciso I, da Resolução (regulamento interno da 
secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro) nº 

739, de 17 de junho de 2010

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 149, inciso I, da Resolução (regulamento interno da 
secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro) nº 

739, de 17 de junho de 2010

Informação sobre interesse de doação do 
material bibliográfico

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.01 - Gerir bens móveis
11.01.07 - Gerir desfazimento de bens inservíveis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.01.07.24 Ostensivo Físico 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

11.01.07.25 Informação de emissão de termo de baixa Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.01.07.26 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Não compõe processo

11.01.07.27 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.01.07.28 Ostensivo Digital Nenhum 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.01.07.29 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.01.07.30 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.01.07.31 Relatório  quantitativo  (conta contábil) Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ato de designação de comissão especial 
para desfazimento de bens permanentes

Informação de descarte de material 
reciclável

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Convênio Termo de Cooperação Técnica e Parceria nº 1, de 
04 de setembro de 2012

Extrato de publicação de aviso de 
desfazimento de bens no siafi

Extrato de publicação de aviso de 
desfazimento de bens no dje

Requerimento de   bens disponíveis para 
doação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Parecer jurídico sobre doação de bens 
inservíveis

Enquanto estiver 
em uso



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis
11.02.01 - Controlar cadastro de imóveis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.02.01.01 Processo de cadastro de imóveis Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988
11.02.01.02 Planilha de controle de imóveis Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de cadastro de imóveis Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.02.01.03 Registro de cadastro  geral de imóveis Ostensivo Físico Ano do exercício Nenhum Eliminar

11.02.01.04 Certidão de registro de imóvel Ostensivo Físico 12 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de aquisição de imóvel, Processo de cadastro de imóveis, Processo de transferência  
imobiliária de unidade

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de aquisição de imóvel, Processo de cadastro de imóveis, Processo de cessão de imóvel para 
transferência de unidade, Processo de entrega de imóvel da união, Processo de transferência  imobiliária 

de unidade

Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 
73.910, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis
11.02.02 - Gerir registros de imóveis próprios da União

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.02.02.01 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Processo de entrega de imóvel da união, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.02.02.02 Processo de entrega de imóvel da união Ostensivo Físico 12 anos Preservar Não compõe processo Decreto - Lei nº 9.760, de 05 de setembro de 1946

11.02.02.03 Parecer jurídico sobre aquisição de imóvel Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de aquisição de imóvel, Processo de entrega de imóvel da união

11.02.02.04 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Processo de entrega de imóvel da união Decreto - Lei nº 9.760, de 05 de setembro de 1946

11.02.02.05 Termo de entrega de imóvel pela união Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Processo de entrega de imóvel da união Decreto - Lei nº 9.760, de 05 de setembro de 1946

11.02.02.06 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Processo de entrega de imóvel da união Não possui fundamento legal

11.02.02.07 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Processo de entrega de imóvel da união Decreto - Lei nº 9.760, de 05 de setembro de 1946

11.02.02.08 Ostensivo Físico 5 anos 15 anos Eliminar Processo de entrega de imóvel da união Não possui fundamento legal

11.02.02.09 Ostensivo Físico 20 anos Preservar Processo de aquisição de imóvel Não possui fundamento legal

11.02.02.10 Ostensivo Físico 20 anos Preservar Não possui fundamento legal

11.02.02.11 Ostensivo Físico 20 anos Preservar Processo de aquisição de imóvel Não possui fundamento legal

11.02.02.12 Ostensivo Físico 20 anos Preservar Não possui fundamento legal

11.02.02.13 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de instrução da proposta de 
formalização de termo de entrega de 

imóvel pela união
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 1º, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 
24, inciso X, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993; Art. 41, da Resolução Aprova o regulamento interno 
da secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro 

nº 739/10, de 17 de junho de 2010

Ofício de ratificação de termo de entrega 
de imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Certidão de andamento  de procedimento 
na união

Despacho para ciência da solicitação de 
ratificação de termo de entrega

Ofício de solicitação de certidão de 
registro de imóveis

Relatório de pesquisa para aquisição de 
imóvel

Até a alienação do 
bem

Despacho para análise de documentação 
do imóvel

Até a alienação do 
bem

Processo de aquisição de imóvel, Processo de cadastro de imóveis, Processo de transferência  
imobiliária de unidade

Ofício de consulta sobre redução do valor 
do imóvel

Até a alienação do 
bem

Ofício para avaliação de documentação e 
valor do imóvel pela spu-rj

Até a alienação do 
bem

Processo de aquisição de imóvel, Processo de cadastro de imóveis, Processo de transferência  
imobiliária de unidade

Despacho de autorização de dispensa de 
licitação para aquisição de imóvel 

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 17, inciso I, da Lei Ordinária nº 8.666, de 21 de junho de 
1993



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis
11.02.03 - Gerir contratos de locações de imóveis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.02.03.01 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

11.02.03.02 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.02.03.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 12 anos Eliminar Processo de transferência  imobiliária de unidade

11.02.03.04 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014

11.02.03.05 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014

11.02.03.06 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo de transferência  imobiliária de unidade Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014

11.02.03.07 Relatório da pesquisa   imobiliária Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.02.03.08 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Processo de transferência  imobiliária de unidade

11.02.03.09 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

11.02.03.10 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Processo de transferência  imobiliária de unidade

11.02.03.11 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.02.03.12 Ficha de cadastro de locação de imóvel Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Processo de cadastro de imóveis, Processo de transferência  imobiliária de unidade Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

11.02.03.13 Declaração de afastamento de parentesco Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de transferência  imobiliária de 
unidade

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 116, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

Quadro para avaliação de preços de 
mercado de locação de imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Parecer jurídico para dispensa de licitação 
para locação de imóveis

Art. 24, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 
1993; Art. 41, da Resolução - regulamento interno da 

secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010
Memorando de abertura de  de 

transferência de imóvel
Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 

outro imóvel
Ofício de solicitação de cessão de imóvel 

ao estado e ao município
Informação sobre solicitação de 

autorização de início de procedimento de 
transferência de imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Despacho de solicitação de vistoria 
técnica em imóveis

Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 
73.910, de 17 de junho de 2010

Mensagem de consulta sobre obras de 
adaptação no imóvel - proprietário

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Despacho para avaliação de preço de 
mercado de locação de imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991; Resolução 
Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014

Certidão de registro de início de 
pagamento do contrato de locação de 

imóvel

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis
11.02.03 - Gerir contratos de locações de imóveis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.02.03.14 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.02.03.15 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar

11.02.03.16 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

11.02.03.17 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

11.02.03.18 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

11.02.03.19 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

11.02.03.20 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Processo de transferência  imobiliária de unidade Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

11.02.03.21 Ostensivo Físico 5 anos Preservar

11.02.03.22 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Processo de transferência  imobiliária de unidade Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

11.02.03.23 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Processo de transferência  imobiliária de unidade

11.02.03.24 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Processo de transferência  imobiliária de unidade

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Requisição de serviço de contrato de 
locação de imóveis

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Despacho para autorização da locação de 
imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Ofício para assinatura de vias de contrato 
de imóvel ao proprietário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Mensagem de comunicação de 
formalização de contrato de locação de 

imóvel e procedimento referente à 
água/esgoto e energia elétrica

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Termo de recebimento de chaves do 
imóvel

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Termo de entrega de chaves e devolução 
do imóvel

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Ofício de comunicação de contrato de 
locação de imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de solicitação de vistoria e 
inventário de bens para recebimento de 

imóvel

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 
73.910, de 17 de junho de 2010

Ofício de consulta ao proprietário sobre 
alteração do contrato de locação de 

imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem de consulta sobre aceite da 
minuta de termo aditivo ao contrato de 

imóvel

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Carta de solicitação de alteração do 
contrato de locação de imóvel pelo 

proprietário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis
11.02.03 - Gerir contratos de locações de imóveis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.02.03.25 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Processo de cadastro de imóveis, Processo de transferência  imobiliária de unidade

11.02.03.26 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Processo de transferência  imobiliária de unidade

11.02.03.27 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar

11.02.03.28 Contrato de locação de imóvel Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

11.02.03.29 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

11.02.03.30 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar

11.02.03.31 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

11.02.03.32 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar

11.02.03.33 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar

11.02.03.34 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.02.03.35 Ostensivo Físico Ano do exercício 1 ano Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de cadastro de contratos e 
cessões em sistemas

Art. 37, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988

Despacho para autorização de 
formalização de termo aditivo ao contrato 

de locação de imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Certidão de cadastro de termo aditivo ao 
contrato em sistemas

Processo de alteração de contratos, Processo de cadastro de imóveis, Processo de transferência  
imobiliária de unidade

Art. 37, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Termo  aditivo ao contrato de locação de 
imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Formulário de reajuste do contrato de 
locação de imóveis

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Art. 116, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

Despacho para autorização de 
transferência de zona eleitoral

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 
Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014

Despacho para realização de pesquisa 
imobiliária

Processo de aquisição de imóvel, Processo de cadastro de imóveis, Processo de transferência  
imobiliária de unidade

Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 
73.910, de 17 de junho de 2010; Resolução Regulamento 

interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 
2010

Despacho para prosseguimento de 
locação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 
73.910, de 17 de junho de 2010

Despacho para análise de formalização 
de cessão

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho para comprometimento de 
despesa

Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, 
Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com 

dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de transferência  imobiliária de unidade

Art. 109, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Art. 61, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis
11.02.03 - Gerir contratos de locações de imóveis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.02.03.36 Ostensivo Físico 12 anos Preservar Processo de transferência  imobiliária de unidade

11.02.03.37 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Processo de transferência  imobiliária de unidade Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

11.02.03.38 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Processo de transferência  imobiliária de unidade

11.02.03.39 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar

11.02.03.40 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Processo de aquisição de imóvel, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

11.02.03.41 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Processo de alteração de layout, Processo de transferência  imobiliária de unidade Não possui fundamento legal

11.02.03.42 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de transferência  imobiliária de unidade Não possui fundamento legal

11.02.03.43 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de transferência  imobiliária de unidade Não possui fundamento legal

11.02.03.44 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.02.03.45 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.02.03.46 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.02.03.47 Extrato de dispensa de licitação Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal
11.02.03.48 Extrato de publicação de contrato Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal
11.02.03.49 Termo de ajuste  tj-rj Ostensivo Físico 10 anos 10 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.02.03.50 Termo de cessão de uso de imóvel (tj-rj) Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.02.03.51 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.02.03.52 Processo de instalação de polo eleitoral Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.02.03.53 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de transferência imobiliária de unidade Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de autorização de dispensa de 
licitação para locação de imóveis

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 24, inciso X, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 26, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Mensagem de consulta sobre alteração de 
contrato de locação de imóvel ao 

proprietário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho para assinatura de vias de 
contrato de locação pelo presidente

Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Despacho para informação sobre situação 
atual do imóvel

Processo de aquisição de imóvel, Processo de cadastro de imóveis, Processo de transferência  
imobiliária de unidade

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Despacho para instrução de minuta de 
contrato de locação

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Informação de   engenharia sobre imóvel 
locado

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho de consulta  aos entes sobre 
cessão de imóvel sem ônus

Até o 
encerramento do 

processo

Mensagem para solicitação de 
documentação ao proprietário de imóvel

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho para autorização de 
transferência imobiliária

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho para análise da proposta de 
locação

Até o 
encerramento do 

processo
Despacho de ratificação de dispensa de 

licitação

Até o 
encerramento do 

processo

Termo aditivo ao termo de cessão de uso 
de imóvel (tj-rj)

Até o 
encerramento do 

processo
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Requerimento de transferência de imóvel 
para instalação de unidade do TRE-RJ

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis
11.02.04 - Gerir pagamento de locações de imóveis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.02.04.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.02.04.02 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

11.02.04.03 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.02.04.04 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.02.04.05 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

11.02.04.06 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

11.02.04.07 Ostensivo Físico Ano do exercício 1 ano Eliminar Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

11.02.04.08 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar

11.02.04.09 Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

11.02.04.10 Despacho para autorização de empenho Ostensivo Físico 12 anos Eliminar Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de pagamento de aluguel e/ou 
encargos de imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Mensagem de aceite de minuta de 
contrato de imóvel

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Planilha de detalhamento de despesas do 
contrato de locação de imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Informação sobre solicitação de alteração 
de contrato de locação de imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para 
outro imóvel

Requisição de serviço para cobrir 
despesas com pagamento mensal de 

contrato de locação de imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação sobre solicitação de 
pagamento de locação de imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de solicitação de 
comprometimento de despesa para 

pagamento de locação

Despacho de solicitação de pagamento de 
locação de imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 

pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, 
Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de ressarcimento de custos de imóveis 

cedidos

Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Resolução - 
regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 

de junho de 2010

Parecer jurídico para autorização de 
empenho

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis
11.02.04 - Gerir pagamento de locações de imóveis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.02.04.11 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

11.02.04.12 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

11.02.04.13 Ostensivo Físico 10 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Formulário de reembolso de encargos 
relativos à imóveis

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Requerimento de alteração de dados 
cadastrais relativos à locação de imóveis

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Memorando de abertura de processo de 
pagamento de imóvel



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis
11.02.05 - Gerir cessões de imóveis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.02.05.01 Ofício de solicitação de cessão de imóvel Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014

11.02.05.02 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014

11.02.05.03 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade Não possui fundamento legal

11.02.05.04 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.02.05.05 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade Não possui fundamento legal

11.02.05.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.02.05.07 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.02.05.08 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade Não possui fundamento legal

11.02.05.09 Parecer jurídico sobre cessão de imóvel Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.02.05.10 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade Não possui fundamento legal

11.02.05.11 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade Não possui fundamento legal

11.02.05.12 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.02.05.13 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.02.05.14 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo de alteração de contratos, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

11.02.05.15 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo de transferência  imobiliária de unidade Não possui fundamento legal

11.02.05.16 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de transferência de unidade do 
tre-rj para outro imóvel

Processo de cessão de imóvel para 
transferência de unidade

Memorando de abertura  cessão de 
imóveis

Informação de solicitação de autorização 
de início de transferência para imóvel a 

ser cedido
Informação de solicitação de vistoria 

técnica em imóvel a ser cedido

Requisição de serviço para cobrir 
despesas de encargos referentes à 

cessão de imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação para análise e autorização da 
proposta de cessão de imóvel

Despacho de encaminhamento de vias do 
termo de cessão de uso de imóvel para 

assinatura

Mensagem de comunicação de 
formalização de termo de cessão de uso 

de imóvel

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Certidão de inclusão de termo de cessão 
em sistemas

Despacho de aprovação de termo de 
cessão

Ofício de consulta sobre alteração de 
termo de cessão de imóvel

Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de transferência de unidade do 
tre-rj para outro imóvel

Mensagem de consulta sobre aceite da 
minuta de termo aditivo

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Termo aditivo ao termo de cessão uso de 
imóvel

Despacho de encaminhamento de vias de 
aditivo ao termo de cessão de imóveis



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis
11.02.05 - Gerir cessões de imóveis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.02.05.17 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade Não possui fundamento legal

11.02.05.18 Termo de cessão de uso de imóvel Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.02.05.19 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Processo de alteração de layout, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Certidão de cadastro de termo aditivo ao 
termo de cessão

Informação de   engenharia sobre imóvel 
cedido

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis
11.02.06 - Gerir ressarcimento de ocupação de espaços cedidos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.02.06.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.02.06.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos Não possui fundamento legal

11.02.06.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.02.06.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos Art. 116, da Lei Federal nº 866.693, de 21 de junho de 1993

11.02.06.05 Ostensivo Físico Ano do exercício 1 ano Eliminar Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

11.02.06.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.02.06.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de ressarcimento de custos de 
imóveis cedidos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Requisição de serviço para cobrir 
despesas mensais com ressarcimento de 

custos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Planilha de detalhamento de custos 
mensais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação de solicitação de 
ressarcimento de custos mensais ao tj/rj - 

pagtj

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de solicitação de 
comprometimento de despesa para 

pagamento de ressarcimento de encargos

Despacho de encaminhamento de 
encargos de cessão

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de solicitação de ressarcimento 
de custos de imóvel cedido

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis
11.02.07 - Gerir pagamento de taxas públicas de imóveis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.02.07.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei municipal nº 691, de 24 de dezembro de 1984

11.02.07.02 Ostensivo Físico Ano do exercício 1 ano Eliminar

11.02.07.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.02.07.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo

11.02.07.05 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo

11.02.07.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo Lei municipal nº 691, de 24 de dezembro de 1984

11.02.07.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo Lei municipal nº 691, de 24 de dezembro de 1984

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de pagamento de taxa de coleta 
de lixo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de solicitação de 
comprometimento de despesa

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 

contratação de serviços, Processo de entrega de imóvel da união, Processo de pagamento de materiais 
adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços 

contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo

Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Despacho de encaminhamento de 
pagamento de taxas públicas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Parecer jurídico para autorização de 
emissão de empenho estimativo para 

pagamento de taxa

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Despacho para autorização de emissão 
de empenho estimativo para pagamento 

de taxa

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Memorando de solicitação de pagamento 
de taxas públicas de imóveis

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Requisição de serviço para pagamento de 
taxas públicas de imóveis

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.03 - Gerir serviços de apoio
11.03.01 - Gerir serviços de transporte

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.03.01.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de nota fiscal de serviço Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

11.03.01.02 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

11.03.01.03 Convênio de cessão de veículos Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar Processo de celebração de acordo ou convênio

11.03.01.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.03.01.05 Formulário de solicitação de veículo Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.03.01.06 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.03.01.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços

11.03.01.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

11.03.01.09 Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando de encaminhamento de nota 
fiscal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Formulário de controle de movimentação 
de veículos

Resolução Cnj nº 83, de 10 de junho de 2009; Art. 33,Ato nº 
337, de 03 de julho de 2014

Art. 107, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Art. 109, 

inciso XIV, da Resolução Regulamento interno da secretaria 
tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Processo de pagamento do seguro 
obrigatório dos veículos da frota

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Ordinária Dispõe sobre seguro obrigatório de danos 
pessoais causados por veículos automotores de via 

terrestre, ou por sua carga, a pessoas transportadas ou não. 
nº 6.194, de 19 de dezembro de 1974

Aviso Conseg - sad nº 6, de 15 de julho de 2013; Aviso 
Conseg - ssg nº 12, de 16 de novembro de 2011

Formulário de solicitação de manutenção 
de veículos

Art. 109, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Termo de referência para contratação de 
serviço de transporte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 107, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Memorando de solicitação de aquisição 
de materiais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 109, inciso XII, da Resolução nº 739, de 17 de junho de 
2010

Aviso de divulgação sobre convênio de 
cessão de veículos

Art. 107, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Art. 109, 

inciso XIV, da Resolução Regulamento interno da secretaria 
tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.03 - Gerir serviços de apoio
11.03.01 - Gerir serviços de transporte

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.03.01.10 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços

11.03.01.11 Ostensivo Digital 2 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo

11.03.01.12 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.03.01.13 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota

11.03.01.14 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de contratação de serviços

11.03.01.15 Reservado Físico 1 ano 1 ano Preservar Não compõe processo

11.03.01.16 Reservado Físico 1 ano 1 ano Preservar Processo de solicitação de Placas especiais Não possui fundamento legal

11.03.01.17 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.03.01.18 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de solicitação de isenção de cobrança de pedágio Não possui fundamento legal

11.03.01.19 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Preservar Não compõe processo Resolução Cnj nº 83, de 10 de junho de 2009

11.03.01.20 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Preservar Processo de publicação da frota de veículos Resolução Cnj nº 83, de 10 de junho de 2009

11.03.01.21 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota Não possui fundamento legal

11.03.01.22 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de serviços contratados Não possui fundamento legal

11.03.01.23 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.03.01.24 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.03.01.25 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de referência para contratação de 
veículos locados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 107, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Aviso de divulgação das empresas 
locadoras contratadas

Art. 109, inciso XII, da Resolução nº 739, de 17 de junho de 
2010

Carta de encaminhamento de multa de 
trânsito

Art. 109, inciso X, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Memorando de solicitação de pagamento 
do seguro obrigatório

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Ordinária Dispõe sobre seguro obrigatório de danos 
pessoais causados por veículos automotores de via 

terrestre, ou por sua carga, a pessoas transportadas ou não. 
nº 6.194, de 19 de dezembro de 1974

Memorando de encaminhamento de termo 
de referência para contratação de 

serviços

Art. 107, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Processo de solicitação de Placas 
especiais

Art. 115, parágrafo 7º, da Lei Federal nº 9.503, de 23 de 
setembro de 1997

Memorando de solicitação de placas 
especiais para veículos

Processo de solicitação de isenção de 
cobrança de pedágio

Memorando de solicitação de isenção de 
cobrança de pedágio

Processo de publicação da frota de 
veículos

Memorando de publicação da relação de 
veículos da frota

Memorando de pagamento de taxas sobre 
veículos

Memorando de comunicação de sinistro 
envolvendo veículo da frota

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação sobre publicação de veículos 
da frota do tre/rj

Despacho de gestão de assunto de 
publicação de veículos da frota

Relação de identificação dos veículos da 
frota do tre/rj

Art. 5º, da Resolução Cnj - dispõe sobre a aquisição, 
locação e uso de veículos no âmbito do poder judiciário 

brasileiro e dá outras providências. nº 83, de 10 de junho de 
2009



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.03 - Gerir serviços de apoio
11.03.01 - Gerir serviços de transporte

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.03.01.26 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.03.01.27 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.03.01.28 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.03.01.29 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de gestão sobre assunto de 
isenção de cobrança de pedágio

Ofício de solicitação de isenção da 
cobrança de pedágio para os veículos da 

frota

Ofício de solicitação de placas especiais 
para veículos da frota do tre/rj

Despacho de solicitação de placas 
especiais para veículos da frota do tre-rj

Art. 115, parágrafo 7º, da Lei Federal nº 9.503, de 23 de 
setembro de 1997



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.03 - Gerir serviços de apoio
11.03.02 - Administrar funcionamento e conservação de imóveis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.03.02.01 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial

11.03.02.02 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.03.02.03 Ostensivo Digital 5 anos 02 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial

11.03.02.04 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.03.02.05 Ostensivo Digital 5 anos 02 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial

11.03.02.06 Ostensivo Digital 5 anos 02 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial

11.03.02.07 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ordem de serviço para fragmentação de 
documentos

Aviso SSG nº 12, de 16 de novembro de 2011; Aviso SAD 
nº 6, de 15 de julho de 2013

Solicitação de recolhimento de resíduos 
sólidos recicláveis

Convênio Termo de cooperação técnica e parceria nº 01, de 
04 de setembro de 2012

Ordem de serviço de concessionárias de 
fornecimento de energia

Aviso Conseg - sistema de controle de pedidos de serviços 
gerais nº 12, de 16 de novembro de 2011; Aviso Conseg - 

sistema de controle de pedidos de serviços gerais para 
cartórios nº 6, de 15 de julho de 2013

Planilha de controle de material a ser 
encaminhado a reciclagem

Convênio Termo de cooperação técnica e parceria nº 01, de 
04 de setembro de 2012

Ordem de serviço de concessionárias de 
fornecimento de água e esgoto

Aviso Conseg - sistema de controle de pedidos de serviços 
gerais nº 12, de 16 de novembro de 2011; Aviso Conseg - 

sistema de controle de pedidos de serviços gerais para 
cartórios nº 6, de 15 de julho de 2013

Ordem de serviço de solicitação para 
concessionária de telefonia

Aviso Conseg - sistema de controle de pedidos de serviços 
gerais nº 12, de 16 de novembro de 2011; Aviso Conseg - 

sistema de controle de pedidos de serviços gerais para 
cartórios nº 6, de 15 de julho de 2013

Ordem de serviço para modificações em 
ramal da sede

Aviso Conseg - sistema de controle de pedidos de serviços 
gerais nº 12, de 16 de novembro de 2011; Aviso Conseg - 

sistema de controle de pedidos de serviços gerais para 
cartórios nº 6, de 15 de julho de 2013



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.03 - Gerir serviços de apoio
11.03.02 - Administrar funcionamento e conservação de imóveis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.03.02.08 Ostensivo Digital 5 anos 02 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial

11.03.02.09 Ostensivo Digital 5 anos 02 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial

11.03.02.10 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

11.03.02.11 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial

11.03.02.12 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.03.02.13 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.03.02.14 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços

11.03.02.15 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços Não possui fundamento legal

11.03.02.16 Lista de contato das concessionárias Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial Não possui fundamento legal

11.03.02.17 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.03.02.18 Ofício de solicitação de laudo técnico Ostensivo Digital 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.03.02.19 Ostensivo Digital 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de comunicação para 
administrações prediais vizinhas

Art. 110, inciso VII, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Mensagem para comunicação de poda 
e/ou remoção de árvore

Art. 110, inciso VIII, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Ofício de comunicação para poda e/ou 
remoção de árvores

Art. 110, inciso VIII, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Ordem de serviço de solicitação para 
remoção de pragas

Aviso Conseg - sistema de controle de pedidos de serviços 
gerais nº 12, de 16 de novembro de 2011; Aviso Conseg - 

sistema de controle de pedidos de serviços gerais para 
cartórios nº 6, de 15 de julho de 2013

Ordem de serviço de limpeza e 
conservação

Aviso Conseg - ssg nº 12, de 16 de novembro de 2011; 
Aviso Conseg - sad nº 6, de 15 de julho de 2013

Ordem de serviço de movimentação de 
mobiliário

Aviso Conseg - sad nº 6, de 15 de julho de 2013; Aviso 
Conseg - ssg nº 12, de 16 de novembro de 2011

Termo de referência para contratação de 
serviços referentes ao funcionamento e 

conservação de imóveis

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 25, da Lei Federal de Licitações nº 8.666, de 21 de 
junho de 1993

Ofício de solicitação de poda e/ou 
remoção de árvores

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações 
de administração predial

Solicitação de resolução de problemas no 
acompanhamento de administração 

predial

Art. 110, inciso VII, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.03 - Gerir serviços de apoio
11.03.02 - Administrar funcionamento e conservação de imóveis

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.03.02.20 Ostensivo Digital 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.03.02.21 Ostensivo Digital 4 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.03.02.22 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre procedimentos de 
acompanhamento de administracão 

predial

Art. 110, da Resolução Regulamento interno da secretaria 
do tribunal nº 739, de 17 de junho de 2010

Despacho para tomada de decisão acerca 
do processo de acompanhamento de 

administracão predial

Art. 110, da Resolução Regulamento interno da secretaria 
do tribunal nº 739, de 17 de junho de 2010

Ofício para solicitação de providências à 
órgãos externos referente à administração 

de edifícios

Art. 110, inciso VIII, da Resolução Regulamentos das 
secretarias nº 739, de 17 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.03 - Gerir serviços de apoio
11.03.03 - Gerir serviços de apoio administrativo

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.03.03.01 Ordem de serviço de copeiragem Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.03.03.02 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.03.03.03 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.03.03.04 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.03.03.05 Ordem de serviço de reprografia Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.03.03.06 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo

11.03.03.07 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de demanda extraordinária de manutenção e serviços gerais Não possui fundamento legal

11.03.03.08 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Processo de alteração de layout, Processo de demanda extraordinária de manutenção e serviços gerais Não possui fundamento legal

11.03.03.09 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

11.03.03.10 Ostensivo Digital Ano do exercício 02 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.03.03.11 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Não possui fundamento legal

11.03.03.12 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.03.03.13 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não possui fundamento legal

11.03.03.14 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Aviso Conseg - sad nº 6, de 15 de julho de 2013; Aviso 
Conseg - ssg nº 12, de 16 de novembro de 2011

Tabela de controle de consumo anual de 
café açúcar e adoçante

Art. 108, inciso VIII, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Tabela de controle de entrada e saída de 
café açúcar e adoçante

Art. 108, inciso VIII, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Recibo de empréstimo de equipamentos e 
materiais da copa

Art. 108, inciso VIII, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

Aviso Conseg - sad nº 6, de 15 de julho de 2013; Aviso 
Conseg - ssg nº 12, de 16 de novembro de 2011

Processo de demanda extraordinária de 
manutenção e serviços gerais

Até a execução do 
serviço

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Memorando de gestão de serviços gerais 
e manutenção

Até a execução do 
serviço

Ofício de gestão de serviços gerais e 
manutenção

Até a execução do 
serviço

Informação sobre a gestão de serviços 
gerais e manutenção

Até a execução do 
serviço

Processo de alteração de layout, Processo de demanda extraordinária de manutenção e serviços gerais, 
Processo sobre manutenção  predial

Aviso de publicação de assunto de 
manutenção e serviços gerais

Despacho de solicitação de aprovação do 
aspecto técnico do edital

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de 
contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 

contratação de soluções de tic

Despacho de encaminhamento de 
aprovação do aspecto técnico do edital

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de 
contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 

contratação de soluções de tic

Despacho de solicitação de indicação de 
servidor para atuar como fiscal de 

contrato

Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de 
contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 

contratação de soluções de tic
Despacho de encaminhamento de 

indicação de servidor para atuar como 
fiscal de contrato

Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de 
contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 

contratação de soluções de tic



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.03 - Gerir serviços de apoio
11.03.03 - Gerir serviços de apoio administrativo

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.03.03.15 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

11.03.03.16 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

11.03.03.17 Ostensivo Físico 4 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.03.03.18 Ostensivo Digital 5 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de informação de conclusão de 
serviços de manutenção e serviços gerais

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de demanda extraordinária 
de manutenção e serviços gerais, Processo sobre manutenção  predial

Despacho de gestão de assunto de 
manutenção e serviços gerais

Até a execução do 
serviço

Processo de alteração de layout, Processo de demanda extraordinária de manutenção e serviços gerais, 
Processo sobre manutenção  predial

Ofício de resposta a solicitação de 
informação/providências para gestão de 

serviços gerais e manutenção

Até a execução do 
serviço

Processo de demanda extraordinária de 
gestão imobiliária



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.03 - Gerir serviços de apoio
11.03.04 - Gerir parcerias de apoio ao transporte de urnas para zonas eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.03.04.01 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição Não possui fundamento legal

11.03.04.02 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição Não possui fundamento legal

11.03.04.03 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição Não possui fundamento legal

11.03.04.04 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição Não possui fundamento legal

11.03.04.05 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.03.04.06 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.03.04.07 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.03.04.08 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de convênio de cessão de ônibus Não possui fundamento legal

11.03.04.09 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de convênio de cessão de ônibus Não possui fundamento legal

11.03.04.10 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de convênio de cessão de ônibus Não possui fundamento legal

11.03.04.11 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de convênio de cessão de ônibus Não possui fundamento legal

11.03.04.12 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de convênio de cessão de ônibus Não possui fundamento legal

11.03.04.13 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de convênio de cessão de ônibus Não possui fundamento legal

11.03.04.14 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.03.04.15 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Aviso de consulta sobre a necessidade de 
garis para o transporte de urnas na 

eleição

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Planilha de informação da necessidade de 
garis

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Planilha de atualização  consolidada da 
necessidade de garis para a eleição

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço
Aviso de divulgação das alterações 

consolidadas e dos responsáveis contatos 
supervisores

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Planilha de avaliação dos serviços 
prestados pela empresa na eleição

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio 
de cessão de ônibus

Processo de convênio de cessão de garis 
para o transporte de urnas na eleição

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Relatório de avaliação da 
operacionalização do convênio

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio 
de cessão de ônibus

Memorando de encaminhamento de 
minuta de convênio

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço
Aviso de consulta sobre a necessidade de 

ônibus para o transporte de urnas na 
eleição

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Planilha de informação da necessidade de 
ônibus

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Planilha de atualização  consolidada da 
necessidade de ônibus para a eleição

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Relatório sobre execução do convênio 
para cessão de ônibus

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço
Aviso de solicitação de avaliação dos 
serviços prestados pelas empresas de 

ônibus na eleição

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço
Aviso de solicitação de avaliação dos 
serviços prestados pela empresa na 

eleição

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio 
de cessão de ônibus

Memorando de encaminhamento de 
minuta de convênio de apoio

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.03 - Gerir serviços de apoio
11.03.04 - Gerir parcerias de apoio ao transporte de urnas para zonas eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.03.04.16 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.03.04.17 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de convênio de cessão de ônibus Não possui fundamento legal

11.03.04.18 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de dispensa dos trabalhos eleitorais para garis e rodoviários Não possui fundamento legal

11.03.04.19 Convênio para cessão Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de convênio de cessão de ônibus Não possui fundamento legal

11.03.04.20 Convênio de apoio a eleições Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.03.04.21 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.03.04.22 Ofício de solicitação de apoio às eleições Ostensivo Físico Ano do exercício 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

11.03.04.23 Ostensivo Físico Ano do exercício 4 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.03.04.24 Ostensivo Físico Ano do exercício 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

11.03.04.25 Ostensivo Físico Ano do exercício 4 anos Preservar Não possui fundamento legal

11.03.04.26 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.03.04.27 Ostensivo Digital 4 anos Eliminar Processo de convênio de cessão de ônibus Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de convênio de cessão de 
ônibus

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço
Aviso de divulgação das alterações 

consolidadas / empresas de ônibus / 
responsáveis contatos

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Mensagem de solicitação de dispensa de 
colaboradores dos trabalhos eleitorais

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço
Enquanto vigorar a 

prestação do 
serviço

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio 
de cessão de ônibus

Processo de dispensa dos trabalhos 
eleitorais para garis e rodoviários

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço
Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio 

de cessão de ônibus, Processo de solicitação de apoio às eleições
Processo de solicitação de apoio às 

eleições
Ofício de agradecimento pelo apoio às 

eleições
Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio 

de cessão de ônibus, Processo de solicitação de apoio às eleições

Ofício de resposta à solicitação de apoio 
às eleições

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de convênio de cessão de 
garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio de cessão de ônibus, Processo de 

solicitação de apoio às eleições
Memorando de encaminhamento de 

minuta de ofício de solicitação de apoio às 
eleições

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio 
de cessão de ônibus, Processo de solicitação de apoio às eleições

Aviso de distribuição de ônibus por zona 
eleitoral

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.03 - Gerir serviços de apoio
11.03.04 - Gerir parcerias de apoio ao transporte de urnas para zonas eleitorais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.03.04.28 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.03.04.29 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de dispensa dos trabalhos eleitorais para garis e rodoviários Não possui fundamento legal

11.03.04.30 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de dispensa dos trabalhos eleitorais para garis e rodoviários Não possui fundamento legal

11.03.04.31 Ostensivo Digital 4 anos Eliminar Processo de dispensa dos trabalhos eleitorais para garis e rodoviários Não possui fundamento legal

11.03.04.32 Ostensivo Digital 4 anos Eliminar Processo de dispensa dos trabalhos eleitorais para garis e rodoviários Não possui fundamento legal

11.03.04.33 Ostensivo Digital 4 anos Eliminar Processo de dispensa dos trabalhos eleitorais para garis e rodoviários Não possui fundamento legal

11.03.04.34 Ostensivo Físico 4 anos Eliminar Processo de solicitação de apoio às eleições Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando de encaminhamento de 
minuta de ofício de agradecimento pelo 

apoio nas eleições

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio 
de cessão de ônibus, Processo de solicitação de apoio às eleições

Memorando de encaminhamento de 
minuta de aviso  sobre a previsão de 

dispensa de colaboradores

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Aviso de informação acerca da previsão 
de dispensa dos colaboradores

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço
Mensagem de encaminhamento de 

solicitação de dispensa dos colaboradores 
dos trabalhos eleitorais

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Mensagem de informação da decisão de 
dispensa de colaboradores

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço
Mensagem de encaminhamento da 

decisão sobre a dispensa dos 
colaboradores

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço
Aviso de divulgação dos contatos 

emergenciais das concessionárias para os 
dias da eleição

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.01 - Adquirir materiais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.01.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material

11.04.01.02 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Processo de aquisição de material

11.04.01.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material

11.04.01.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material

11.04.01.05 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.01.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.01.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer jurídico para dispensa de licitação 
para aquisição de materiais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 24, da Lei 

Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 1993

Parecer jurídico de instauração de 
licitação para aquisição de materiais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Parecer jurídico para análise de edital 
para aquisição de material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 38, parágrafo Único, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de 
junho de 1993; Art. 41, da Resolução - regulamento interno 
da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Parecer jurídico para autorização de 
adesão à ata de registro de preços de 

materiais de outro órgão público

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 22, do 
Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

Edital de licitação de aquisição de material 
e contratação de serviços e de obras e 

reformas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 38, inciso I, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 30, inciso VII, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 
de maio de 2005; Art. 21, inciso VIII, do Decreto Federal nº 

3.555, de 08 de agosto de 2000

Informação para aprovação de minuta de 
edital de licitação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 38, parágrafo Único, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de 
junho de 1993

Informação de encaminhamento de 
procedimento licitatório

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 38, inciso IX, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 38, inciso VII, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de 
junho de 1993; Art. 4º, inciso XII, da Lei Federal nº 10.520, 

de 17 de julho de 2002



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.01 - Adquirir materiais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.01.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.01.09 Formulário de aquisição de material Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.10 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.11 Quadro de levantamento de preços Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.12 Formulário de requisição de material Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.13 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material Não possui fundamento legal

11.04.01.14 Informação de aquisição de material Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.15 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material

11.04.01.16 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.01.17 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

11.04.01.18 Planilha de controle de compras Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.01.19 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.01.20 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Solicitação de impugnação sobre edital de 
licitação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 12, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 
2000; Art. 18, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio 
de 2005; Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 8.666, de 

21 de junho de 1993
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Termo de referência de aquisição de 
material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Solicitação de esclarecimento de dúvidas 
sobre especificação de material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Ata de registro de preços para aquisição 
de material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 22, do Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 
2013; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Solicitação de esclarecimento sobre edital 
de licitação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material, 
Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

Art. 12, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 
2000; Art. 19, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio 
de 2005; Art. 40, inciso VIII, da Lei Federal nº 8.666, de 21 

de junho de 1993; Art. 40, inciso VIII, da Lei Federal nº 
8.666, de 21 de junho de 1993

Extrato de publicação de ata de registro 
de preços para aquisição de material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Planilha de controle de subelemento de 
despesa

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Formulário de solicitação de item 
registrado em ata de registro de preços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de pagamento de materiais 
adquiridos



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.01 - Adquirir materiais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.01.21 Documento de oficialização de demanda Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013

11.04.01.22 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013

11.04.01.23 Aviso de abertura de licitação Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.01.24 Aviso de suspensão da licitação Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.01.25 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material

11.04.01.26 Aviso de alteração da licitação Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.01.27 Aviso de revogação da licitação Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.01.28 Aviso de anulação da licitação Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Estudos preliminares para aquisição de 
material de ti

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 11, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 
2000; Art. 17, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio 

de 2005; Art. 21, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 11, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 
2000; Art. 17, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio 

de 2005; Art. 21, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993

Termo de referência de aquisição de 
material de tecnologia da informação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 12, da Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013; 
Lei Federal nº 10.520, de 10 de julho de 2002; Lei Federal 

nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 11, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 
2000; Art. 17, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio 

de 2005; Art. 21, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 18, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 
2000; Art. 29, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio 

de 2005; Art. 49, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 18, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 
2000; Art. 49, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.01 - Adquirir materiais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.01.29 Aviso de reabertura da licitação Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.01.30 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.31 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.32 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de emissão de atestado de capacidade técnica Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.33 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material

11.04.01.34 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material Art. 24, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 1993

11.04.01.35 Ata de registro da licitação Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.01.36 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Processo de aquisição de material

11.04.01.37 Memorando para aquisição de material Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material

11.04.01.38 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic

Art. 11, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 
2000; Art. 17, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio 

de 2005; Art. 21, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993

Mensagem de pesquisa de preços de 
material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de solicitação de autorização 
para aquisição de material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Atestado de capacidade  técnica de 
fornecimento de material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Solicitação de adesão à ata de registro de 
preços para empresas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 22, do Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 
2013

Mensagem de aprovação de 
marca/modelo ofertados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 21, inciso XI, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de 
agosto de 2000; Art. 30, inciso XI, do Decreto Federal nº 
5.450, de 31 de maio de 2005; Art. 38, inciso V, da Lei 

Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Despacho de autorização de dispensa 
para aquisição de material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 10º, da Resolução - regulamento interno da secretaria 
do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 24, da Lei 

Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 1993

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 2º, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013; Lei 

Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Despacho de instauração de 
procedimento licitatório

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de 
contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.01 - Adquirir materiais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.01.39 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.01.40 Ostensivo Físico 4 anos 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial Não possui fundamento legal

11.04.01.41 Ostensivo Físico Ano do exercício 1 ano Eliminar Processo de aquisição de material, Processo de contratação de serviços Não possui fundamento legal

11.04.01.42 Ostensivo Físico Ano do exercício 1 ano Eliminar Processo de aquisição de material, Processo de contratação de serviços Não possui fundamento legal

11.04.01.43 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

11.04.01.44 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de aquisição de material, Processo de contratação de serviços

11.04.01.45 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

11.04.01.46 Ostensivo Físico 2 anos 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.47 Ostensivo Físico 2 anos 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

11.04.01.48 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material

11.04.01.49 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material

11.04.01.50 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.01.51 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho para adesão à ata de outro 
órgão público

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da 
Informação e Comunicação, Processo de contratação de serviços

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Tabela para controle do tempo de 
aquisição de material

Ofício de autorização para adesão à ata 
de registro de preços

Ofício de resposta à solicitação de adesão 
à ata de registro de preços do tre

Mensagem de solicitação de dados para 
ata de registro de preços

Até o atendimento 
do pedido

Despacho de instauração de equipe de 
planejamento de contratação de bens ou 

serviços de ti

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 
73.910, de 17 de junho de 2010

Mensagem para envio de ata de registro 
de preços

Até o atendimento 
do pedido

Mensagem de solicitação de cotação de 
material

Despacho para encaminhamento de ata 
de registro de preço para aquisição de 

material

Despacho para autorização de aquisição 
de materiais registrados em ata

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Despacho de conclusão para autorização 
de contratação de itens registrados em 

ata

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Art. 41, da Resolução Aprova o regulamento interno da 
secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 

739/10, de 17 de junho de 2010
Planilha de controle de numeração do 

pedido de cotação
Parecer jurídico para instauração de 

procedimento apuratório e 
prosseguimento do pagamento parcial de 

fatura

Processo de aquisição de material, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de 
pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo 

de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 87, da Lei 

Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.01 - Adquirir materiais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.01.52 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material

11.04.01.53 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material Art. 26, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.54 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Art. 26, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.55 Formulário de cotação de material Ostensivo Físico 2 anos 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.56 Proposta de   preços de fornecedor Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.01.57 Declaração de habilitação de fornecedor Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.01.58 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo

11.04.01.59 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo

11.04.01.60 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.01.61 Contrato de aquisição de material Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.62 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.63 Despacho para aquisição de material Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.64 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.65 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

11.04.01.66 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

11.04.01.67 Relatório de pesquisa de preços Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.68 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer jurídico para contratação por 
inexigibilidade

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 25, da Lei Federal de Licitações nº 8.666, de 21 de 
junho de 1993

Despacho de declaração de 
inexigibilidade de licitação para aquisição 

de materiais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de ratificação de declaração de 
inexigibilidade de licitação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de capacitação interna, Processo para 
contratação de ação de capacitação externa

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 4º, da Lei Federal nº 10.520, de 17 de junho de 2002; 
Art. 38, inciso IV, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 38, inciso IV, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 4º, da Lei Federal nº 10.520, de 17 de junho de 

2002

Ato de designação de pregoeiro e equipe 
de apoio

Art. 3º, inciso IV, da Lei Federal nº 10.520, de 17 de junho 
de 2002

Ato de designação de comissão de 
licitação

Art. 38, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993

Mensagem de solicitação de apoio técnico 
nas licitações

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 38, inciso VI, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Relatório para formalização de 
contratação de material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Termo para atesto de nota fiscal de 
aquisição de material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Certidão de atesto da publicação da ata 
de rp no sistema gecoi

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Certidão de atesto da publicação da 
vigência da ata de rp no sistema siasg

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Processo de aquisição de material por 
pregão

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.01 - Adquirir materiais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.01.69 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.01.70 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.01.71 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.01.72 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.01.73 Parecer jurídico em resposta à consulta Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Art. 538, da Lei Federal nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002

11.04.01.74 Informação para abertura de processo ata Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.01.75 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.04.01.76 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.01.77 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.01.78 Ostensivo Digital 1 ano 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.01.79 Processo de aquisição de material Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal 14.133, de 1º de abril de 2021

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de aquisição de material por 
sistema de registro de preços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Processo de aquisição de material por 
contratação direta

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 24, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 
1993; Art. 25, da Lei Federal de Licitações nº 8.666, de 21 
de junho de 1993; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Processo de aquisição de material ou 
contratação de serviço por adesão à ata 

de registro de preços - carona

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013; Lei 
Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Processo de pedido de ata de registro de 
preços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013; Lei 
Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Até o 
encerramento do 

processo
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Manifestação sobre licitação da equipe 
técnica

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material por pregão; Processo de aquisição de material por sistema de regisro 
de preços; Processo de contratação de obras e serviços de engenharia; Processo de contratação de 

serviços; Processo de contratação de soluções de tic

Formulário de recebimento provisório de 
material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Formulário de atesto de recebimento 
definitivo de material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material por 
dispensa eletrônica

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.02 - Pagar materiais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.02.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.04 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.05 Solicitação de regularização de certidões Ostensivo Físico 2 anos 10 anos Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.08 Ostensivo Físico 2 anos 10 anos Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.09 Ostensivo Físico 2 anos 10 anos Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.10 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.11 Ostensivo Físico 2 anos 10 anos Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.12 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.13 Mensagem de envio de nota de empenho Ostensivo Físico 2 anos 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.14 Ostensivo Físico 2 anos 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de pagamento de materiais 
adquiridos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Formulário de contratação por ata de 
registro de preços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de pagamento de materiais 
adquiridos

Informação de liberação para pagamento 
de nota fiscal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Tabela de controle de liberação de notas 
fiscais

Nota fiscal para pagamento de material 
adquirido

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de pagamento de materiais 
adquiridos

Certidão de comprovação de regularidade 
fiscal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de 
pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 

exclusiva de mão de obra

Ofício de informação de atraso na entrega 
do material

Ofício de informação de não-
conformidade do material

Despacho para liberação de pagamento 
de nota fiscal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Solicitação de regularização de 
pendências na entrega de material

Ofício sobre acompanhamento de 
processo de aquisição de material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material, 
Processo de pagamento de materiais adquiridos

Comprovante de recebimento de nota de 
empenho

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material, 
Processo de pagamento de materiais adquiridos



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.02 - Pagar materiais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.02.15 Atestado de aprovação de material Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.16 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos Não possui fundamento legal

11.04.02.17 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material, Processo de pagamento de materiais adquiridos Não possui fundamento legal

11.04.02.18 Ostensivo Físico 2 anos 10 anos Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.19 Nota de entrada de bem permanente Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de recebimento de novas urnas eletrônicas

11.04.02.20 Mensagem sobre entrega de material Ostensivo Físico 2 anos 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.21 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Processo de aquisição de material Não possui fundamento legal

11.04.02.22 Ostensivo Digital 4 anos Nenhum Eliminar Processo de aquisição de serviços registrados em ata Não possui fundamento legal

11.04.02.23 Ostensivo Físico 2 anos 10 anos Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos Não possui fundamento legal

11.04.02.24 Ostensivo Físico 2 anos 10 anos Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos

11.04.02.25 Informação de recebimento de material Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Art. 73, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.26 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.27 Informação de aplicação de penalidade Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.28 Ostensivo Digital 1 ano 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.29 Atestado de reprovação de material Ostensivo Digital 1 ano 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.30 Ostensivo Digital 1 ano 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.02.31 Relatório de solicitação de troca de marca Ostensivo Digital 1 ano 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação para abertura de processo de 
pagamento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de informação sobre a 
aquisição de material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Memorando de informação de não-
conformidade de material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de pagamento de materiais 
adquiridos

Planilha de controle de entrega de 
material

Planilha de controle de atas de registro de 
preços

Despacho para lançamento dos bens 
patrimoniais

Informação de registro de entrada de bens 
permanentes no sistema patrimonial

Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens 
permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Certidão de cadastro de entrada de 
material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU
Relatório de troca de marca e prorrogação 

de prazo

Relatório de solicitação de prorrogação de 
prazo de entrega



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.03 - Contratar serviços

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.03.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.03.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.03.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.03.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.03.05 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer jurídico de abertura de licitação 
para contratação de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da 
Informação e Comunicação, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação 

de instrutoria interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 
contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Parecer jurídico para aprovação de edital 
de contratação de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da 
Informação e Comunicação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 

contratação de serviços

Art. 38, parágrafo Único, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de 
junho de 1993; Art. 41, da Resolução - regulamento interno 
da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Parecer jurídico para homologação de 
licitação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 43, inciso VI, 

da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Parecer jurídico para autorização da 
contratação de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de 
contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

Art. 22, do Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 
2013; Art. 41, da Resolução - regulamento interno da 

secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Parecer jurídico para desfazimento de 
licitação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 49, da Lei 

Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.03 - Contratar serviços

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.03.06 Termo de contrato Ostensivo Físico 10 anos Preservar

11.04.03.07 Termo de aditamento de contrato Ostensivo Físico 10 anos Preservar Processo de contratação de serviços

11.04.03.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.03.09 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

11.04.03.10 Processo de contratação de serviços Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.03.11 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de instrutoria interna, 
Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 62, da Lei 

Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 57, da Lei 
Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 62, da Lei 
Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 65, da Lei 

Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Parecer jurídico para alteração de 
contrato de prestação de serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de 
contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 65, da Lei 
Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 57, da Lei 

Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Parecer jurídico para concessão de 
reajuste ou repactuação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 40, inciso XI, 

da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Lei Federal nº 
10.520, de 10 de julho de 2002; Decreto Federal nº 3.555, 

de 08 de agosto de 2000

Termo de referência de contratação de 
serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de autorização para 
realização de concurso público, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo 

de contratação de serviços

Art. 8º, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 
2000



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.03 - Contratar serviços

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.03.12 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

11.04.03.13 Formulário de requisição de serviços Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

11.04.03.14 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.15 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Art. 65, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.16 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços Art. 57, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.17 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.03.18 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de contratação de serviços, Processo de emissão de atestado de capacidade técnica Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.19 Proposta de prestação de serviço Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Manifestação de aprovação de versão 
final de termo de referência

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material, 
Processo de aquisição de material através de ata de registro de preço, Processo de contratação de 

capacitação interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 
contratação de serviços, Processo para contratação de ação de capacitação externa

Planilha de cálculo de acréscimos ou 
decréscimos dos contratos de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Memorando de solicitação de alteração de 
contrato de prestação de serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Solicitação de prorrogação de contrato de 
prestação de serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manifestação para esclarecimento de 
dúvidas e pendências para contratação do 

serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de obras e 
serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Solicitação de emissão de atestado de 
capacidade técnica de prestação de 

serviço
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de obras e 
serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.03 - Contratar serviços

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.03.20 Declaração de regularidade  fiscal Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços Não possui fundamento legal

11.04.03.21 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços

11.04.03.22 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

11.04.03.23 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.24 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

11.04.03.25 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.26 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços

11.04.03.27 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.28 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.29 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

11.04.03.30 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

11.04.03.31 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.32 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Declaração de comprovação de ausência 
de nepotismo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Resolução Cnj nº 7, de 18 de outubro de 2005; Resolução 
Cnj nº 229, de 22 de junho de 2016

Manifestação sobre estudos  preliminares 
para contratação do serviço

Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013; 
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010

Solicitação de informação sobre os 
procedimentos de contratação de serviços

Manifestação acerca de interesse de 
prorrogação de contrato de prestação de 

serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Manifestação da fiscalização do contrato 
de prestação de serviço sobre a execução 

contratual

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços, 
Processo de formalização de acompanhamento de contrato

Manifestação acerca de gestão de 
contratos de prestação de serviço vigente

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Atestado de capacidade  técnica de 
prestação de serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Solicitação de 
repactuação/reajuste/revisão de contrato 

de prestação de serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços, 
Processo de reajuste de contratos, Processo de repactuação de contratos

Informação de encaminhamento de 
pedido de repactuação de contrato de 

prestação de serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manifestação para instrução do pedido de 
repactuação de contrato de prestação de 

serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; 
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010

Planilha de cálculo de 
repactuação/revisão/reajuste elaborada 

pela contratada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Planilha de cálculo de 
repactuação/revisão/reajuste dos valores 

do contrato de prestação de serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.03 - Contratar serviços

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.03.33 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.34 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Processo de contratação de serviços

11.04.03.35 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.36 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.04.03.37 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.38 Quadro para comparação de preços Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.39 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços

11.04.03.40 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.41 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Solicitação de manifestação das 
contratadas de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação para esclarecimento de 
questões relativas a contratação de 

serviços

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Solicitação de informação de órgãos 
externos acerca de procedimentos de 

contratação de serviços

Notificação de empresa e órgãos 
contratados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de cessão de servidor público, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da 
Informação e Comunicação, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação 
de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de 

soluções de tic

Solicitação de retificação de planilha de 
custos de repactuação/reajuste/revisão de 

contratos de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de serviços, Processo de reajuste de contratos, Processo de repactuação de 
contratos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de obras e 
serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de transferência  imobiliária de 

unidade

Informação acerca de contratação dos 
serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 
73.910, de 17 de junho de 2010

Contrato de prestação de serviços de 
outros órgãos públicos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de obras e 
serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

Planilha de cálculo para divisão do valor 
global por exercícios financeiros

Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, 
Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com 

dedicação exclusiva de mão de obra



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.03 - Contratar serviços

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.03.42 Planilha de pesquisa de mercado Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.43 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.44 Registro de ocorrência  contratual Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.45 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.46 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Processo de contratação de serviços

11.04.03.47 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços

11.04.03.48 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços

11.04.03.49 Informação sobre ocorrência de sinistros Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços

11.04.03.50 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.51 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.52 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Não possui fundamento legal

11.04.03.53 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.54 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.55 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

11.04.03.56 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material, Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 10.520, de 10 de julho de 2002

11.04.03.57 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Solicitação para retificação de termo de 
referência de contratação de serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de obras e 
serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

Registro de ocorrência  contratuais em 
sistema externo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de obras e 
serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

Informação para devolução do processo 
de contratação de serviços

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Guia de recolhimento da união para 
pagamento de despesas de licitação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Manifestação acerca de registro dos 
sinistros ocorridos em contratos de seguro

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Solicitação de juntada de documentos 
para liquidação de sinistros

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ofício de solicitação de documentações 
para fins de liquidação de seguro

Comprovante de pagamento de 
indenização de seguro

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de juntada de minuta do 
contrato de adesão de prestação de 

serviço
Formulário padrão de contrato de 

prestação de serviço

Solicitação de adesão à ata de registro de 
preços do tribunal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manifestação acerca de solicitação de 
adesão à ata de registro de preços de 

prestação de serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manifestação para orientação do 
procedimento licitatório em curso

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.03 - Contratar serviços

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.03.58 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

11.04.03.59 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.60 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.61 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços

11.04.03.62 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.63 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.03.64 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

11.04.03.65 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.03.66 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.67 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

11.04.03.68 Razões de recurso de licitação Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.03.69 Contrarrazão de recurso de licitação Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Solicitação de adesão à ata de registro de 
preços de outro órgão

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Solicitação de esclarecimento dos 
procedimentos de contratação de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Solicitação de informação ao setor 
requisitante quanto aos procedimentos de 

contratação de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manifestação para registro de 
interessados na prestação dos serviços 

contratados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Formulário de solicitação de contratação 
de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Memorando de solicitação de emissão de 
passagens aéreas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de pagamento de serviços contratados, Processo para contratação de ação de capacitação 
externa

Art. 29, da Resolução nº 768, de 28 de fevereiro de 2011; 
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010

Ata de registro de preços de prestação de 
serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manifestação para indicação de integrante 
administrativo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, 
Processo de contratação de soluções de tic

Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013; 
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010

Planilha de registro de memorial de 
cálculo

Termo de referência para contratação de 
serviços com fornecimento de material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tse nº 23.234, 

de 15 de abril de 2010

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material, 
Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

Art. 109, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Art. 4º, da Lei Federal nº 10.520, de 17 de junho de 2002

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material, 
Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

Art. 109, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Art. 4º, da Lei Federal nº 10.520, de 17 de junho de 2002



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.03 - Contratar serviços

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.03.70 Decisão sobre recurso da licitação Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.03.71 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.03.72 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.73 Despacho de homologação de licitação Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.74 Despacho para desfazimento de licitação Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.75 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.03.76 Planilha de custos e formação de preços Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

11.04.03.77 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de material, Processo de contratação de serviços Art. 65, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.78 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Art. 24, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 1993

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 109, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Art. 11, inciso VII, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de 
maio de 2005; Art. 4º, da Lei Federal nº 10.520, de 17 de 

junho de 2002

Parecer jurídico de análise da garantia 
contratual

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, 
Processo de contratação de soluções de tic, Processo de pagamento de serviços contratados com 

dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 56, da Lei 

Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Despacho de encaminhamento de 
prosseguimento à licitação de prestação 

de serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Despacho de autorização de reajuste ou 
repactuação em contrato de prestação de 

serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da 
Informação e Comunicação, Processo de contratação de serviços

Art. 40, inciso XI, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 2000; Lei 
Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal nº 

8.666, de 21 de junho de 1993

Despacho de autorização de alteração do 
contrato de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Parecer jurídico de dispensa de licitação 
para contratação de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de 
contratação de capacitação interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 

Processo de contratação de serviços



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.03 - Contratar serviços

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.03.79 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços

11.04.03.80 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.03.81 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Art. 26, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.82 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.03.83 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços

11.04.03.84 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.03.85 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.03.86 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial

11.04.03.87 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de declaração de dispensa de 
licitação de prestação de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 24, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 
1993; Art. 26, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Parecer jurídico para autorização de 
apostilamento ao contrato ou termo aditivo 

de prestação de serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de bens e serviços de 
Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de serviços

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Despacho de confirmação de declaração 
de dispensa de licitação de prestação de 

serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho para autorização de 
apostilamento ao contrato ou termo aditivo 

de prestação de serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de bens e serviços de 
Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 

Processo de contratação de serviços

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Despacho de autorização de contratação 
direta de serviços ou materiais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 24, inciso I, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 24, inciso II, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de 

junho de 1993

Parecer jurídico para autorização de 
contratação de serviços registrados em 

ata

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de bens e serviços de 
Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de serviços

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Despacho para autorização de 
contratação dos serviços registrados em 

ata

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de bens e serviços de 
Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de serviços

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Atestado de prestação de serviço a 
contento e compatível com nota fiscal 

apresentada

Art. 28, inciso I, da Resolução Regulamento interno das 
secretarias nº 739, de 23 de junho de 2010

Informação sobre aprovação de minuta de 
edital de licitação quanto aos aspectos 

técnicos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.03 - Contratar serviços

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.03.88 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Não possui fundamento legal

11.04.03.89 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic Art. 57, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.90 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic Art. 57, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.91 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Art. 884, da Lei Federal nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002

11.04.03.92 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Art. 884, da Lei Federal nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002

11.04.03.93 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando de solicitação de aditivo 
contratual

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Parecer jurídico sobre prorrogação do 
contrato

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de autorização de prorrogação 
de contrato

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Parecer jurídico sobre ressarcimento de 
despesas extracontratuais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, 
Processo de contratação de soluções de tic

Despacho para ressarcimento de 
despesas extracontratuais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, 
Processo de contratação de soluções de tic

Despacho de encaminhamento sobre 
formação e gestão de contratos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados 
em ata, Processo de cadastro de imóveis, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, 

Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, 
Processo de fiscalização administrativa, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, 

Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de pagamento de 
aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de 

pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 
exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de prestação de 
informações à AGU sobre contratações, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada, 

Processo de transferência  imobiliária de unidade

Art. 2º, inciso V, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 
1999
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Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.03.94 Restrito Digital 10 anos Eliminar

11.04.03.95 Processo de repactuação de contratos Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Art. 57, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.96 Processo de reajuste de contratos Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Art. 57, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.97 Processo de alteração de contratos Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Art. 65, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.98 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.03.99 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.100 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.03.101 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.03.102 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.03.103 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de contratação de soluções de tic Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre formação e gestão de 
contratos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados 
em ata, Processo de cadastro de imóveis, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, 

Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, 
Processo de contratação de soluções de tic, Processo de fiscalização administrativa, Processo de 

formalização de acompanhamento de contrato, Processo de pagamento de obras e reformas 
contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços 

contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de prestação de informações à AGU 
sobre contratações, Processo de transferência  imobiliária de unidade

Art. 2º, inciso V, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 
1999

Até o 
encerramento do 

processo
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU
Até o 

encerramento do 
processo

Processo de emissão de atestado de 
capacidade técnica

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação sobre instrução de 
contratação de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Estudos preliminares para contratação de 
serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 
Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013; Resolução Tse nº 

23.234, de 25 de março de 2010

Manifestação de empresa acerca de 
contratação de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação acerca de formação e revisão 
de contratos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Estudos preliminares para contratação de 
serviços de TI

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
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11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.04 - Pagar serviços

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.04.01 Processo de pagamento de serviços Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.04.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.04.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.04.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.04.05 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de pagamento de serviços contratados Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012

11.04.04.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.04.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.04.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.04.09 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar

11.04.04.10 Despacho para solicitação do pagamento Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Parecer jurídico sobre a abertura de 
procedimento apuratório e 

prosseguimento de pagamento de 
serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de pagamento de serviços contratados, 
Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Requisição para emissão de empenho de 
serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços, Processo 
de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da 

frota

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

Notificação para cumprimento de 
exigências contratuais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços, Processo 
de pagamento de serviços contratados

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 
Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

Planilha de controle de execução de 
pagamentos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Formulário para aquisição de serviços 
registrados em ata

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de contratação de serviços

Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013; Lei 
Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Decreto Federal 

nº 5.450, de 31 de maio de 2005

Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Informação para autorização do 
cancelamento do empenho

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços, Processo 
de pagamento de serviços contratados

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

Planilha de controle de aquisição de 
serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata

Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Decreto 
Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013; Lei Federal nº 

10.520, de 17 de julho de 2002

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços, Processo 
de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da 

frota
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Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.04.11 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.04.12 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012

11.04.04.13 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.04.14 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de pagamento de serviços contratados

11.04.04.15 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de capacitação interna

11.04.04.16 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo para contratação de ação de capacitação externa

11.04.04.17 Termo de prestação de serviço Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar Não possui fundamento legal

11.04.04.18 Ostensivo Físico 5 anos 10 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para emissão de empenho de 
serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços, Processo 
de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da 

frota

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

Informação para consulta sobre serviços 
pendentes de faturamento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços, Processo 
de pagamento de serviços contratados

Informação para indicação do valor a ser 
empenhado

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com 
dedicação exclusiva de mão de obra

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

Informação para autorização do 
pagamento de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012; 
Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 

Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

Informação de encaminhamento de nota 
fiscal de curso interno

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 5º, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho 
de 1993

Informação de encaminhamento de nota 
fiscal de curso externo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 5º, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho 
de 1993

Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, 
Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com 

dedicação exclusiva de mão de obra

Memorando de encaminhamento de 
medição e faturamento

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de pagamento de obras e 
reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de 

serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 14, da Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho 
de 2016; Instrução Normativa Tre-rj nº 04, de 30 de agosto 

de 2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.04 - Pagar serviços

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.04.19 Solicitação para prestação de serviço Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de serviços registrados em ata

11.04.04.20 Nota fiscal de prestação de serviço Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.04.21 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contratação de instrutoria interna

11.04.04.22 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de aquisição de serviços registrados em ata

11.04.04.23 Informação sobre pagamento de serviços Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.04.24 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.04.25 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.04.26 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.04.27 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de aquisição de serviços registrados em ata Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.04.28 Planilha para contratação de serviços Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços

11.04.04.29 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Decreto 
Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013; Lei Federal nº 

10.520, de 17 de julho de 2002

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de pagamento de serviços contratados

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 
Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

Informação de encaminhamento de nota 
fiscal de instrutoria interna

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 5º, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho 
de 1993

Informação para solicitação de pesquisa 
de preços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Lei 
Federal nº 10.520, de 10 de julho de 2002; Lei Federal nº 
8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tse nº 23.234, 

de 15 de abril de 2010
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com 
dedicação exclusiva de mão de obra

Despacho para providências acerca de 
manifestação da unidade interessada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com 
dedicação exclusiva de mão de obra

Comprovante de regularidade  fiscais e 
trabalhistas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com 
dedicação exclusiva de mão de obra

Mensagem de solicitação de informação 
sobre pagamento de serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com 
dedicação exclusiva de mão de obra

Recibo de material  entregue à unidade 
interessada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 
Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

Arte final para contratação de serviço 
gráfico

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.04 - Pagar serviços

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.04.30 Relatório dos custos com passagem aérea Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de pagamento de serviços contratados Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.04.31 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de pagamento de serviços contratados

11.04.04.32 Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.04.33 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.04.34 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011

11.04.04.35 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011

11.04.04.36 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011

11.04.04.37 Mensagem de envio de bilhete aéreo Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011

11.04.04.38 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de contratação de instrutoria interna Resolução Tse nº 23.545, de 18 de dezembro de 2017

11.04.04.39 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.04.40 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de pagamento de serviços

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Formulário para emissão de passagem 
aérea

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 
Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011

Informação para cálculo do valor a ser 
pago para a instrutoria interna

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Resolução Tse nº 20.424, de 09 de fevereiro de 1999; 
Resolução Tse nº 23.545, de 18 de dezembro de 2017

Memorando de abertura de processo para 
aquisição de serviços registrados em arp

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo para emissão de passagem 
aérea

Informação para emissão de passagem 
aérea

Despacho para emissão de passagem 
aérea

Informação de pagamento de instrutoria 
interna

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de recebimento de serviços com 
dedicação exclusiva de mão de obra

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Gp nº 03, de 22 de novembro de 
2021;Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos nº 01, 

de 26 de novembro de 2021

Formulário de solicitação de emissão de 
empenho

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Gp nº 03, de 22 de novembro de 
2021;Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos nº 01, 

de 26 de novembro de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.05 - Pagar serviços com dedicação exclusiva de mão de obra

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.05.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.05.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.05.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

11.04.05.04 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Instrução Normativa Tre gp nº 02, de 22 de junho de 2016

11.04.05.05 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

11.04.05.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Instrução Normativa Tre gp nº 02, de 22 de junho de 2016

11.04.05.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Instrução Normativa Tre gp nº 02, de 22 de junho de 2016

11.04.05.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

11.04.05.09 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra Instrução Normativa Tre gp nº 02, de 22 de junho de 2016

11.04.05.10 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de pagamento de serviços 
contratados com dedicação exclusiva de 

mão de obra

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Requisição para emissão de empenhos 
de serviços com mão de obra

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com 
dedicação exclusiva de mão de obra

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

Notificação para cumprimento de 
exigências de contrato com mão de obra

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 
Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

Planilha de controle de execução de 
pagamentos de contrato com mão de obra

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de pagamento de serviços 
contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Informação para autorização do 
cancelamento do empenho de serviço 

com mão de obra

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

Informação para consulta sobre serviços 
com mão de obra pendentes de 

faturamento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com 
dedicação exclusiva de mão de obra

Despacho para solicitação do pagamento 
de serviços com mão de obra

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com 
dedicação exclusiva de mão de obra

Informação para emissão de empenho de 
serviços com mão de obra

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

Despacho para conclusão da análise 
documental de serviços com mão de obra

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Nota fiscal de prestação de serviços com 
mão de obra

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de pagamento de serviços 
contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Instrução Normativa Tre gp nº 02, de 22 de junho de 2016; 
Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 

Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.05 - Pagar serviços com dedicação exclusiva de mão de obra

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.05.11 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

11.04.05.12 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

11.04.05.13 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar

11.04.05.14 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

11.04.05.15 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

11.04.05.16 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

11.04.05.17 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar

11.04.05.18 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para autorização do 
pagamento de serviços com mão de obra

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Tre gp nº 02, de 22 de junho de 2016; 
Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 

Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

Despacho de solicitação de pagamento de 
serviços com dedicação exclusiva de mão 

de obra

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; 
Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 

73.910, de 17 de junho de 2010

Informação de análise do cumprimento 
das obrigações fundiárias previdenciárias 

e rescisórias

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de 

serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 8º, da Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 
2016

Memorando de comunicação de não 
pagamento de verbas trabalhistas 

previdenciárias e fundiárias

Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Lei 
Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 

Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010

Informação de remessa para deliberação 
superior quanto ao pagamento direito aos 

empregados terceirizados

Notificação para apresentação de folha 
analítica de pagamento

Art. 62, da Instrução Normativa Do tribunal regional eleitoral 
do rio de janeiro nº 2, de 22 de junho de 2016

Planilha da apuração dos valores devidos 
aos prestadores

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de fiscalização 
administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de 

obra

Art. 62, da Instrução Normativa Do tribunal regional eleitoral 
do rio de janeiro nº 2, de 22 de junho de 2016; Art. 62, 

parágrafo Único, da Instrução Normativa Do tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 2, de 22 de junho de 2016

Memorando de abertura de 
acompanhamento de ocorrências 

contratuais

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
formalização de acompanhamento de contrato



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.05 - Pagar serviços com dedicação exclusiva de mão de obra

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.05.19 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar

11.04.05.20 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.05.21 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.05.22 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando da fiscalização sobre 
descumprimento contratual

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
formalização de acompanhamento de contrato, Processo de pagamento de serviços contratados, 

Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

Memorando de encaminhamento de 
medição e faturamento de serviços de 

terceirização de mão de obra

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 
exclusiva de mão de obra

Art. 14, da Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho 
de 2016

Planilha de medição de serviços de 
terceirizados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de 

fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de 
serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 12, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho 
de 2016

Planilha de detalhamento dos 
afastamentos de terceirizados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 
exclusiva de mão de obra

Art. 12, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho 
de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.05 - Pagar serviços com dedicação exclusiva de mão de obra

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.05.23 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.05.24 Físico 10 anos Eliminar

11.04.05.25 Físico 10 anos Eliminar

11.04.05.26 Físico 10 anos Eliminar

11.04.05.27 Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de medição de serviços de horas 
extras de terceirizados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 
exclusiva de mão de obra

Art. 12, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho 
de 2016

Formulário de comprovação de 
pagamento de salário e benefícios

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 
exclusiva de mão de obra

Art. 14, da Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho 
de 2016

Folha de pagamento de salário dos 
terceirizados

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 
exclusiva de mão de obra

Art. 13, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho 
de 2016

Relatório de pagamento de salário de 
terceirizados

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de 

fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de 
mão de obra

Art. 13, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho 
de 2016

Relatório de pagamento do benefício de 
vale-transporte de terceirizados

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de 

fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de 
mão de obra

Art. 13, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho 
de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.05 - Pagar serviços com dedicação exclusiva de mão de obra

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.05.28 Físico 10 anos Eliminar Instrução Normativa 13 nº 02, de 22 de junho de 2016

11.04.05.29 Folha de frequência dos terceirizados Físico 10 anos Eliminar

11.04.05.30 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.05.31 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de fiscalização administrativa

11.04.05.32 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de pagamento do benefício de 
vale-alimentação e/ou vale-refeição de 

terceirizados

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de 

fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de 
mão de obra

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de 

fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de 
mão de obra

Art. 13, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho 
de 2016

Planilha de medição de deslocamentos de 
terceirizados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 
exclusiva de mão de obra

Art. 12, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho 
de 2016

Memorando de abertura de processo 
administrativo de fiscalização de 

terceirização de mão-de-obra

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 2º, inciso VI, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 20 
de junho de 2016

Requerimento de encaminhamento de 
resposta à notificação para regularização 

de obrigação contratual

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de fiscalização administrativa, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, 
Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de pagamento de 

serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de resgate de recursos da 
conta-depósito vinculada



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.05 - Pagar serviços com dedicação exclusiva de mão de obra

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.05.33 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

11.04.05.34 Físico 10 anos Eliminar Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

11.04.05.35 Físico 10 anos Eliminar Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

11.04.05.36 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação de encaminhamento de 
processo de pagamento de terceirização 

de mão de obra

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de 
pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Relatório de registro de férias do 
terceirizado

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de 

fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de 
mão de obra

Relatório de registro de informações 
acerca de rescisão de contrato de 

trabalho do terceirizado

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de 

fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de 
mão de obra

Notificação para regularização de 
obrigação contratual em contrato de 

terceirização de mão de obra

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 
exclusiva de mão de obra



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.05 - Pagar serviços com dedicação exclusiva de mão de obra

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.05.37 Físico 10 anos Eliminar Instrução Normativa 13 nº 02, de 22 de junho de 2016

11.04.05.38 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de fiscalização administrativa Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Guia de recolhimento de fgts e de 
informações à previdência social

Restrito // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 
exclusiva de mão de obra

Requerimento de entrega dos 
documentos comprobatórios da 

regularidade fiscal fundiária e documentos 
rescisórios

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.06 - Contratação de obras e serviços de engenharia

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.06.01 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.06.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.06.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.06.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.06.05 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.06.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.06.07 Despacho de contratação de serviços Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.06.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de contratação de obras e 
serviços de engenharia

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação de resposta sobre pedido de 
esclarecimento de edital

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 12, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 
2000; Art. 19, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio 
de 2005; Art. 40, inciso VIII, da Lei Federal nº 8.666, de 21 

de junho de 1993; Art. 40, inciso VIII, da Lei Federal nº 
8.666, de 21 de junho de 1993

Informação de resposta sobre pedido de 
impugnação de edital

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 12, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 
2000; Art. 18, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio 
de 2005; Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 8.666, de 

21 de junho de 1993

Termo de adjudicação do objeto ao 
licitante vencedor

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços

Art. 38, inciso VII, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho 
de 1993; Art. 3º, inciso IV, da Lei Federal nº 10.520, de 17 

de junho de 2002

Relatório de registro de documentação 
referente à estudos preliminares

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 
Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013

Relatório de registro de documentação 
referente ao termo de referência

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Formulário de solicitação de contratação 
de obras e serviços de engenharia

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.07 - Pagar obras e reformas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.07.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.07.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

11.04.07.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

11.04.07.04 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de pagamento de obras e reformas contratadas Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012

11.04.07.05 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

11.04.07.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de obras e reformas contratadas Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012

11.04.07.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de obras e reformas contratadas Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

11.04.07.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de obras e reformas contratadas Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012

11.04.07.09 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

11.04.07.10 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

11.04.07.11 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de pagamento de obras e 
reformas contratadas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Requisição para emissão de empenho 
para obras e reformas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

Notificação para cumprimento de 
exigências de contrato para obras e 

reformas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 
Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

Planilha de controle de execução de 
pagamentos de contrato para obras e 

reformas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação para autorização do 
cancelamento do empenho para obras e 

reformas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

Informação para consulta sobre serviços 
de obras e reformas pendentes de 

faturamento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de solicitação para 
arquivamento do processo de obras e 

reformas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho para solicitação do pagamento 
de serviços de obras e reformas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação para emissão de empenho de 
serviços de obras e reformas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

Nota fiscal de prestação de serviços com 
obras e reformas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012; 
Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 

Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

Informação para autorização do 
pagamento de serviços de obras e 

reformas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012; 
Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 

Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.08 - Fiscalizar contratos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.08.01 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

11.04.08.02 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.04.08.03 Memorando de pagamento de nota fiscal Ostensivo Físico Ano do exercício 5 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.04.08.04 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

11.04.08.05 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de pagamento de nota fiscal de serviço

11.04.08.06 Físico 5 anos 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.08.07 Processo de fiscalização administrativa Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.08.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos Instrução Normativa Tre-rj nº 04, de 30 de agosto de 2012

11.04.08.09 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar

11.04.08.10 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.08.11 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de formalização de 
acompanhamento de contrato

Até o 
encerramento do 

processo

Memorando para encaminhamento de 
nota fiscal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 14, da Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho 
de 2016

Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas 
contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços 

contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento do seguro obrigatório 
dos veículos da frota

Processo de acompanhamento da 
execução do contrato de conservação de 

urnas eletrônicas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Art. 73, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Memorando de encaminhamento de nota 
fiscal do contrato de conservação de 

urnas eletrônicas

Art. 14, da Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho 
de 2016; Art. 73, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993
Processo de prestação de informações à 

AGU sobre contratações
Restrito // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Lei 
Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Atestado de declaração de nota fiscal de 
fornecimento de material

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Notificação de tomada de decisão em 
procedimento de apuração de 

responsabilidade contratual sem aplicação 
de penalidade

Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, 
Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de pagamento de serviços 

contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 87, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Formulário de comprovação de 
cumprimento das obrigações fundiárias e 

previdenciárias

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de 
pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 9º, da Instrução Normativa Do tribunal regional eleitoral 
do rio de janeiro nº 02, de 22 de junho de 2016

Formulário de comprovação de 
cumprimento de obrigações nas rescisões 

de contrato de trabalho

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de 
pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 9º, da Instrução Normativa Do tribunal regional eleitoral 
do rio de janeiro nº 02, de 22 de junho de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.08 - Fiscalizar contratos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.08.12 Restrito Físico 5 anos 5 anos Preservar

11.04.08.13 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.08.14 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Notificação de instauração de 
procedimento de apuração de 
responsabilidade contratual

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 

formalização de acompanhamento de contrato

Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 87, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Requerimento de prorrogação de prazo 
para apresentar resposta à notificação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de apuração 

de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de fiscalização 
administrativa, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de movimentação 
de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Lei 
Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Notificação para apresentação de 
documentos e/ou esclarecimentos e/ou 

correções

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de 

formalização de acompanhamento de contrato

Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.08 - Fiscalizar contratos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.08.15 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.08.16 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.08.17 Notificação para pagamento de benefícios Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.08.18 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Notificação para regularização da situação 
fiscal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de pagamento de obras e 
reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de 

serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Notificação para pagamento de salários 
em atraso

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de 

pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de 

pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Notificação para cumprimento de 
obrigação contratual

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de 

contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 
formalização de acompanhamento de contrato, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de 

imóvel, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços 
contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, 

Processo de transferência  imobiliária de unidade

Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.08 - Fiscalizar contratos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.08.19 Informação em resposta à notificação Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.04.08.20 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de 

acompanhamento de ações de administração predial, Processo de fiscalização administrativa, Processo 
de formalização de acompanhamento de contrato

Mensagem de encaminhamento de 
notificação

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de 

acompanhamento de ações de administração predial, Processo de apuração de responsabilidade de 
empresa prestadora de serviços contratados, Processo de contratação de obras e serviços de 

engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de fiscalização administrativa, Processo de 
formalização de acompanhamento de contrato, Processo de movimentação de recursos da conta-
depósito vinculada, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de 

serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão 
de obra, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.08 - Fiscalizar contratos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.08.21 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.08.22 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.08.23 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.08.24 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de comunicação da 
autorização ou não da prorrogação do 

prazo para responder a notificação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de 

acompanhamento de ações de administração predial, Processo de apuração de responsabilidade de 
empresa prestadora de serviços contratados, Processo de fiscalização administrativa, Processo de 
formalização de acompanhamento de contrato, Processo de movimentação de recursos da conta-

depósito vinculada, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; 
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010

Notificação para cumprimento de cláusula 
contratual

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de apuração de 
responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de formalização de 

acompanhamento de contrato

Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Notificação para saneamento de 
irregularidades verificadas no 

requerimento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de movimentação de recursos da 
conta-depósito vinculada, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Requerimento de informação sobre a 
execução do contrato

Processo de fiscalização administrativa, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, 
Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.08 - Fiscalizar contratos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.08.25 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de fiscalização administrativa, Processo de formalização de acompanhamento de contrato

11.04.08.26 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.08.27 Nota fiscal para aquisição de serviço Ostensivo Físico 5 anos 10 anos Preservar

11.04.08.28 Nota fiscal para aquisição de material Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.08.29 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada

11.04.08.30 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para manifestação acerca de 
solicitação de informação pela empresa

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010

Despacho de designação de fiscal de 
contrato

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de capacitação interna, 
Processo de contratação de instrutoria interna, Processo de contratação de obras e serviços de 

engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de formalização de acompanhamento de 
contrato

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços, 
Processo de pagamento de serviços contratados

Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material, 
Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de 

pagamento de serviços contratados

Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Despacho para instrução de requerimento 
de liberação de recursos da conta 

vinculada

Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; 
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010

Despacho para análise por sof para 
liberação de recursos de conta vinculada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de resgate de recursos 
da conta-depósito vinculada

Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; 
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.08 - Fiscalizar contratos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.08.31 Ostensivo Digital 20 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços Não possui fundamento legal

11.04.08.32 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

11.04.08.33 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.08.34 Ostensivo Físico Nenhum Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.08.35 Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.08.36 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre/rj nº 04, de 20 de junho de 2016

11.04.08.37 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.08.38 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.08.39 Folha de pagamento de 13 salário Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.08.40 Relatório de pagamento de 13 salário Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.08.41 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.08.42 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.08.43 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

11.04.08.44 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.08.45 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre fiscalização de 
contratos de obras e serviços de 

engenharia

Até o término do 
uso do imóvel

Formulário de acompanhamento da 
execução do contrato de conservação de 

urnas eletrônicas

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 

1993

Formulário de encaminhamento de 
documentos do contrato

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução 
Cnj nº 169, de 31 de janeiro de 2013; Instrução Normativa 

Tre/rj nº 04, de 20 de junho de 2016

Requerimento da empresa acerca do 
contrato

Declaração de débito e créditos tributários 
federais - dctfweb

Restrito // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Certidão sobre documentos da 
fiscalização do contrato

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação de manifestação da seção 
referente a contrato

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Memorando de abertura de processo de 
envio de documentos de terceirizados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Restrito // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Mensagem de encaminhamento de 
solicitação/comunicação feita à empresa

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Comprovante de pagamento de 
deslocamento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de envio de documentos de 
terceirizados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação da fiscalização sobre contrato 
de terceirizados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de envio de documentos para 
pagamento de serviço contratado



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.08 - Fiscalizar contratos

11.04.08.46 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

11.04.08.47 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.08.48 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.08.49 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.08.50 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.08.51 Processo de fiscalização técnica Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.08.52 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

11.04.08.53 Relatório do responsável técnico Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.04.08.54 Termo de aceite de sistema informatizado Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de fiscalização de execução contratual Lei Federal nº 14133, de 1º de abril de 2021

Relatório de encerramento de gestão ou 
fiscalização do contrato

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Formulário de recebimento provisório de 
serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos nº 01, de 26 
de novembro de 2021

Formulário de recebimento provisório de 
serviço — Fiscalização Técnica

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos nº 01, de 26 
de novembro de 2021

Formulário de recebimento provisório de 
serviço — Fiscalização Administrativa

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos nº 01, de 26 
de novembro de 2021

Formulário de recebimento definitivo de 
serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos nº 01, de 26 
de novembro de 2021

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos nº 01, de 26 
de novembro de 2021;Instrução Normativa Gp nº 03, de 22 

de novembro de 2021

Checklist de análise do cumprimento das 
obrigacões trabalhistas fundiárias 

previdenciárias e rescisórias

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.09 - Movimentar recursos de conta vinculada

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.09.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.09.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.09.03 Ostensivo Físico 5 anos 5 anos Preservar Não possui fundamento legal

11.04.09.04 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de formalização de acompanhamento de contrato

11.04.09.05 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

11.04.09.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada

11.04.09.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.04.09.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.09.09 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de movimentação de recursos 
da conta-depósito vinculada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Lei 
Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Cnj nº 

169, de 31 de janeiro de 2013

Requerimento de movimentação de 
recursos da conta-depósito vinculada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de resgate de recursos 
da conta-depósito vinculada

Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; 
Resolução Do conselho nacional de justiça nº 169, de 31 de 

janeiro de 2013

Despacho para instrução de requerimento 
de movimentação de recurso da conta 

vinculada

Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de pagamento de 
serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Notificação para apresentação de 
documentos faltantes das empresas

Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; 
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010
Informação de análise para liberar os 

recursos da conta vinculada
Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de resgate de recursos 

da conta-depósito vinculada

Parecer jurídico para análise de 
questionamento sobre a liberação de 

valores depositados em conta vinculada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Processo de resgate de recursos da 
conta-depósito vinculada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Resolução Cnj nº 169, de 31 de janeiro de 2013; Art. 53, da 
Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016; 

Art. 53, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho 
de 2016

Requerimento de resgate de recursos da 
conta vinculada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de resgate de recursos 
da conta-depósito vinculada

Art. 53, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho 
de 2016; Art. 53, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 
de junho de 2016; Resolução Cnj nº 169, de 31 de janeiro 

de 2013

Despacho para instrução de requerimento 
de resgate de recursos de conta vinculada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de resgate de recursos 
da conta-depósito vinculada

Art. 53, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho 
de 2016; Art. 53, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 
de junho de 2016; Resolução Cnj nº 169, de 31 de janeiro 

de 2013



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.09 - Movimentar recursos de conta vinculada

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.09.10 Restrito Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de comprovação de saque da 
conta vinculada para empresa contratada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.10 - Apurar responsabilidade de empresas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.10.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados

11.04.10.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.10.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.10.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.10.05 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

11.04.10.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer jurídico sobre a abertura de 
procedimento apuratório

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 87, da Lei 

Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Parecer jurídico de conclusão de 
procedimento apuratório

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 

contratação de soluções de tic, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de 
pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 87, da Lei 

Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Parecer jurídico para análise de recurso 
sobre penalidade aplicada à empresa

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 

Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de 
pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados com 

dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 109, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 

tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 87, da Lei 
Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Processo de apuração de 
responsabilidade de empresa prestadora 

de serviços contratados

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Notificação para apresentação de defesa 
prévia

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Defesa Prévia de procedimento  
apuratório

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de apuração de 
responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de pagamento de materiais 

adquiridos

Art. 5º, inciso LV, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de 
outubro de 1988



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.10 - Apurar responsabilidade de empresas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.10.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

11.04.10.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Art. 109, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.10.09 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Notificação para ciência do resultado do 
apuratório das empresas

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 

pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo 
de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 

exclusiva de mão de obra

Recurso sobre tomada de decisão de 
aplicação de penalidade

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de apuração de 
responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de pagamento de materiais 

adquiridos

Edital de notificação por meio da imprensa 
oficial

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 

contratação de serviços, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de 
pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de 

pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.10 - Apurar responsabilidade de empresas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.10.10 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.10.11 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.10.12 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho sobre a abertura de 
procedimento apuratório

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento 

de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de 
mão de obra

Art. 10º, da Resolução - regulamento interno da secretaria 
do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

Despacho de conclusão de procedimento 
apuratório

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação 

de serviços, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços 
contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014

Despacho de julgamento de recurso sobre 
penalidade aplicada à empresa

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação 

de serviços, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços 
contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.04 - Gerir contratações
11.04.10 - Apurar responsabilidade de empresas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.04.10.13 Ostensivo Digital 15 anos 15 anos Preservar Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados Não possui fundamento legal

11.04.10.14 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

11.04.10.15 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.10.16 Planilha de controle de notificação Ostensivo Digital 2 anos 10 anos Eliminar Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.10.17 Mensagem de envio de notificação Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.10.18 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.04.10.19 Ostensivo Físico 1 ano 10 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Quadro para atualização de empresas 
penalizadas

Registro de ocorrência de penalidade no 
sicaf/ceis

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
pagamento de materiais adquiridos

Art. 36, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de 
junho de 1993

Informação de análise dos documentos 
apresentados em defesa prévia

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de contratação de serviços, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, 
Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com 

dedicação exclusiva de mão de obra

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de apuração de 
responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados

Informação sobre apresentação de defesa 
prévia

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
pagamento de materiais adquiridos

Processo de apuração de 
responsabilidade de empresas licitantes

Art. 87, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Lei 
Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Art. 7º, da Lei 

Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.05 - Gerir espaços físicos institucionais
11.05.01 - Elaborar projetos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.05.01.01 Processo de alteração de layout Ostensivo Digital 8 anos 12 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.01.02 Ostensivo Digital Nenhum Preservar Não compõe processo

11.05.01.03 Anteprojeto de edificação de imóvel Ostensivo Digital 25 anos Preservar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

11.05.01.04 Anteprojeto de reforma de imóvel Ostensivo Digital 25 anos Preservar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Anteprojeto de construção para 
acessibilidade

Até a execução do 
serviço

Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014; Lei 
Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal 
nº 9.605, de 12 de fevereiro de 1998; Lei Federal nº 10.098, 
de 19 de dezembro de 2000; Lei Federal nº 13.146, de 06 

de julho de 2015; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de 
dezembro de 2011; Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 

2010

Até a execução do 
serviço

Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei 
Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal 
nº 13.146, de 06 de julho de 2015; Lei Federal nº 9.605, de 
12 de fevereiro de 1998; Resolução Cnj nº 114, de 20 de 
abril de 2010; Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro 
de 2014; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 

2011

Até a execução do 
serviço

Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei 
Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal 
nº 13.146, de 06 de julho de 2015; Lei Federal nº 9.605, de 
12 de fevereiro de 1998; Resolução Cnj nº 114, de 20 de 
abril de 2010; Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro 
de 2014; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 

2011



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.05 - Gerir espaços físicos institucionais
11.05.01 - Elaborar projetos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.05.01.05 Ostensivo Digital 25 anos Preservar Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

11.05.01.06 Caderno de orientação  técnica Ostensivo Digital 25 anos Preservar Processo de construção de ampliação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.07 Consulta acerca de informação de imóvel Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de alteração de layout Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.08 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de alteração de layout Não possui fundamento legal

11.05.01.09 Cronograma de execução de obras Ostensivo Digital 25 anos Eliminar Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

11.05.01.10 Croquis para execução de construção Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de alteração de layout Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.11 Croquis para execução de mobiliário Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de alteração de layout Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.12 Croquis para execução de instalação Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de alteração de layout Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.13 Croquis para instrução de processo Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.14 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de alteração de layout Não possui fundamento legal

11.05.01.15 Ostensivo Digital 15 anos 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.16 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.17 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.18 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.01.19 Laudo Técnico de vistoria de arquitetura Ostensivo Digital 15 anos 25 anos Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.20 Layout de imóvel Ostensivo Digital 15 anos 10 anos Eliminar Processo de alteração de layout Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010
11.05.01.21 Layout de cartório  eleitoral Ostensivo Digital 15 anos 10 anos Eliminar Processo de alteração de layout Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010
11.05.01.22 Layout de pólo  eleitoral Ostensivo Digital 15 anos 10 anos Eliminar Processo de alteração de layout Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Caderno de especificações técnicas do 
projeto

Até a execução do 
serviço

Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; 
Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010; Resolução 

Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 2011
Até o 

encerramento do 
processo

Até o 
encerramento do 

processo

Consulta acerca de informação sobre 
engenharia e arquitetura

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Instrução Normativa Tre-rj nº 04, de 30 de agosto de 2012; 
Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010; Resolução 

Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 2011
Até o 

encerramento do 
processo

Até o 
encerramento do 

processo
Até o 

encerramento do 
processo

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de alteração de layout, Processo de aquisição de imóvel, Processo de cessão de imóvel para 
transferência de unidade, Processo de transferência  imobiliária de unidade

Despacho de informação acerca de 
assuntos de engenharia e arquitetura

Até o 
encerramento do 

processo
Especificação para compra de materiais 

para elaboração de projetos
Estudos de viabilidade acerca de 

arquitetura e assuntos relacionados para 
elaboração de projetos

Fluxograma para realização de projeto de 
arquitetura

Informação acerca de elaboração de 
projetos



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.05 - Gerir espaços físicos institucionais
11.05.01 - Elaborar projetos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.05.01.23 Layout de edifício  sede Ostensivo Digital 15 anos 10 anos Eliminar Processo de alteração de layout Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.24 Ostensivo Digital 15 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.01.25 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.01.26 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.01.27 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.01.28 Ostensivo Digital 15 anos 15 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

11.05.01.29 Ostensivo Digital 15 anos 15 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

11.05.01.30 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.01.31 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.01.32 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.01.33 Ostensivo Digital 15 anos 15 anos Eliminar Processo de alteração de layout Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.34 Planilha de levantamento de custos Ostensivo Digital 15 anos 15 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de alteração de layout Não possui fundamento legal

11.05.01.35 Planilha de levantamento de materiais Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de alteração de layout Não possui fundamento legal

11.05.01.36 Cronograma de implementação do projeto Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.37 Planta de levantamento do imóvel Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010
11.05.01.38 Planta de situação e localização Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010
11.05.01.39 Planta baixa de descrição de imóvel Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mapa de atendimento de emergências 
elétricas

Memorando para solicitação de assuntos 
relativos à elaboração de projetos

Memorando para informação acerca de 
assuntos relativos à elaboração de 

projetos
Memorando para encaminhamento de 

assuntos relativos à elaboração de 
projetos

Memorial descritivo para construção de 
imóvel

Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei 
Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Resolução 
Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010; Resolução Tre-rj nº 901, 
de 02 de setembro de 2014; Resolução Tse nº 23.369, de 

13 de dezembro de 2011

Memorial descritivo para reforma de 
imóvel

Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei 
Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Resolução 
Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010; Resolução Tre-rj nº 901, 
de 02 de setembro de 2014; Resolução Tse nº 23.369, de 

13 de dezembro de 2011
Ofício para solicitação de assuntos 
relativos à elaboração de projetos
Ofício para informação acerca de 

assuntos relativos à elaboração de 
projetos

Ofício para encaminhamento de assuntos 
relativos à elaboração de projetos

Parecer técnico de análise das condições 
dos equipamentos e instalações

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.05 - Gerir espaços físicos institucionais
11.05.01 - Elaborar projetos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.05.01.40 Planta de situação e cobertura Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010
11.05.01.41 Planta de corte Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.42 Planta de fachada Ostensivo Digital 15 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.43 Planta de demolição e construção Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010
11.05.01.44 Planta de detalhamento Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.45 Projeto para construção de imóvel Ostensivo Digital 20 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

11.05.01.46 Projeto para reforma de imóvel Ostensivo Digital 20 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

11.05.01.47 Projeto para execução de mobiliário Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a alienação do 
bem

Até a alienação do 
bem

Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei 
Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal 
nº 13.146, de 06 de julho de 2015; Lei Federal nº 9.605, de 
12 de fevereiro de 1998; Resolução Cnj nº 114, de 20 de 
abril de 2010; Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro 
de 2014; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 

2011

Até a alienação do 
bem

Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei 
Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal 
nº 13.146, de 06 de julho de 2015; Lei Federal nº 9.605, de 
12 de fevereiro de 1998; Resolução Cnj nº 114, de 20 de 
abril de 2010; Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro 
de 2014; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 

2011

Até a alienação do 
bem

Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei 
Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal 

nº 13.146, de 06 de julho de 2015
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11 - Infraestrutura
11.05 - Gerir espaços físicos institucionais
11.05.01 - Elaborar projetos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.05.01.48 Projeto para execução de sinalização Ostensivo Digital 15 anos 10 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.49 Projeto para execução de acessibilidade Ostensivo Digital 20 anos Eliminar Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

11.05.01.50 Projeto de instalação  elétrica Ostensivo Digital 20 anos Eliminar Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

11.05.01.51 Projeto de instalação de lógica / telefonia Ostensivo Digital 20 anos Eliminar Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

11.05.01.52 Projeto de refrigeração Ostensivo Digital 20 anos Eliminar Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Não possui fundamento legal

11.05.01.53 Projeto de instalação  complementares Ostensivo Digital 20 anos Eliminar Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

11.05.01.54 Ostensivo Digital 15 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.55 Ostensivo Digital 8 anos 20 anos Eliminar Processo de alteração de layout Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.56 Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

11.05.01.57 Tabela de estimativa de áreas Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.01.58 Tabela de anotação de áreas existentes Ostensivo Digital 15 anos 10 anos Eliminar Processo de alteração de layout Não possui fundamento legal

11.05.01.59 Planilha de levantamento de orçamento Ostensivo Digital 15 anos 25 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.05.01.60 Ostensivo Digital 15 anos 15 anos Eliminar Processo de alteração de layout Não possui fundamento legal

11.05.01.61 Projeto  básico Ostensivo Digital 20 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

11.05.01.62 Projeto  executivo Ostensivo Digital 20 anos Preservar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a alienação do 
bem

Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei 
Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal 

nº 13.146, de 06 de julho de 2015
Até a alienação do 

bem
Até a alienação do 

bem
Até a alienação do 

bem
Até a alienação do 

bem
Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei 

Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

Programa de descrição de necessidades 
do projeto

Até o 
encerramento do 

processo
Relatório Técnico de vistoria de 

arquitetura
Requerimento para informação acerca de 

elaboração de projetos

Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de alteração de layout, 
Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

Parecer técnico de análise das condições 
do imóvel

Até a alienação do 
bem

Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei 
Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966; Lei Federal 

nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Cnj nº 114, de 
20 de abril de 2010; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de 
dezembro de 2011; Resolução Confea nº 361, de 10 de 

dezembro de 1991

Até a alienação do 
bem

Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei 
Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966; Lei Federal 

nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Cnj nº 114, de 
20 de abril de 2010; Resolução Confea nº 361, de 10 de 
dezembro de 1991; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de 

dezembro de 2011



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.05 - Gerir espaços físicos institucionais
11.05.02 - Fiscalizar a execução de obras e reformas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.05.02.01 Memorando de execução de obras Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

11.05.02.02 Informação de execução de serviços Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

11.05.02.03 Despacho de informação de vistoria Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

11.05.02.04 Relatório de execução de serviços Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

11.05.02.05 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Processo de construção de ampliação Não possui fundamento legal

11.05.02.06 Relatório de vistoria de espaço fisico Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar

11.05.02.07 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

11.05.02.08 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.05.02.09 Ostensivo Digital 20 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Não possui fundamento legal

11.05.02.10 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

11.05.02.11 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.05.02.12 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.05.02.13 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

11.05.02.14 Planilha de medição de serviços Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de transferência  imobiliária de 
unidade

Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de transferência  imobiliária de 
unidade

Processo de aquisição de imóvel, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, 
Processo de entrega de imóvel da união, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de 

transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel
Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Lei 
Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966; Lei Federal 

nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Cnj nº 114, de 
20 de abril de 2010

Ofício para solicitação de execução de 
obras

Processo de aquisição de imóvel, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, 
Processo de transferência  imobiliária de unidade

Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966; Lei 
Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Relatório Técnico de acompanhamento de 
diário de obras

Ordem de serviço para início de obra ou 
serviço

Até a execução do 
serviço

Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de contratação de obras e 
serviços de engenharia, Processo de entrega de imóvel da união, Processo de transferência  imobiliária 

de unidade
Informação sobre fiscalização de obras e 

reformas
Até o término do 

uso do imóvel

Informação sobre vistoria  técnica em 
espaço físico

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, 
Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de entrega de imóvel da união, 

Processo de transferência  imobiliária de unidade

Processo de fiscalização de obras e 
serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 12, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho 
de 2016; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Memorando sobre fiscalização de obras e 
serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 12, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho 
de 2016; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1994

Relatório de fiscalização de obras e 
serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 12, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho 
de 2016; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1995

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 12, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho 
de 2016; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1996



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.05 - Gerir espaços físicos institucionais
11.05.03 - Transferir unidades administrativas

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.05.03.01 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo sobre manutenção  predial Não possui fundamento legal

11.05.03.02 Ostensivo Digital 02 anos Eliminar

11.05.03.03 Ostensivo Digital 02 anos Eliminar

11.05.03.04 Ostensivo Digital 02 anos Eliminar

11.05.03.05 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo  administrativo  , Processo sobre manutenção  predial Não possui fundamento legal

11.05.03.06 Ostensivo Físico 4 anos Nenhum Eliminar

11.05.03.07 Laudo Técnico de avaliação imobiliária Ostensivo Digital 5 anos 5 anos Preservar

11.05.03.08 Ostensivo Digital 5 anos Preservar

11.05.03.09 Ostensivo Digital 5 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de execução de ordem de 
serviços

Mensagem de agendamento de 
transferência de unidade administrativa

Até a execução do 
serviço

Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de transferência  imobiliária de 
unidade, Processo sobre manutenção  predial

Art. 111, inciso V, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Cronograma de transferência de unidade 
administrativa

Até a execução do 
serviço

Processo de alteração de layout, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo 
de transferência  imobiliária de unidade

Art. 111, inciso V, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Informação de conclusão de transferência 
de unidade administrativa

Até a execução do 
serviço

Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de transferência  imobiliária de 
unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

Art. 111, inciso V, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Despacho de informação de processo 
sobre manutenção predial

Relatório Técnico de vistoria de espaço 
físico

Processo de aquisição de imóvel, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, 
Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo sobre manutenção  predial

Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966; Lei 
Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Informação sobre situação de segurança 
do imóvel

Até o término do 
uso do imóvel

Despacho para informação sobre a 
situação de segurança do imóvel

Até o término do 
uso do imóvel



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.05 - Gerir espaços físicos institucionais
11.05.04 - Realizar manutenção predial

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.05.04.01 Ostensivo Físico Nenhum Preservar Processo sobre manutenção  predial Aviso Sad nº 6, de 15 de julho de 2013

11.05.04.02 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo sobre manutenção  predial Não possui fundamento legal

11.05.04.03 Memorando de rejeição de material Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo sobre manutenção  predial Art. 76, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.05.04.04 Ordem de serviço dos cartórios Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo sobre manutenção  predial Aviso SAD nº 6, de 15 de julho de 2013

11.05.04.05 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo sobre manutenção  predial Não possui fundamento legal

11.05.04.06 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo sobre manutenção  predial Ato TRE/RJ nº 1.049, de 17 de setembro de 2011

11.05.04.07 Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Processo sobre manutenção  predial Não possui fundamento legal

11.05.04.08 Processo sobre manutenção  predial Ostensivo Físico 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.04.09 Informação sobre manutenção  predial Ostensivo Digital 20 anos Eliminar Processo sobre manutenção  predial Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ordem de serviço para adequação nos 
cartórios eleitorais

Até a execução do 
serviço

Cronograma de serviço de manutenção 
predial

Até a execução do 
serviço

Até a execução do 
serviço

Guia de remessa de material para 
manutenção predial

Informação para desfazimento de material 
para manutenção predial

Mensagem para registro de informações 
sobre manutenção predial

Até o término do 
uso do imóvel



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.05 - Gerir espaços físicos institucionais
11.05.05 - Gerir procedimentos de engenharia

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.05.05.01 Ostensivo Digital 15 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.02 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.03 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.04 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.05 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.06 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.07 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.08 Ostensivo Digital 15 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.09 Ostensivo Físico 5 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.10 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Não possui fundamento legal

11.05.05.11 Processo de emissão de art Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.12 Ostensivo Digital 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.13 Relatório de emissão de ART Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal
11.05.05.14 Demonstrativo de pagamento de art Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal
11.05.05.15 Termo de atesto de ART Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.16 Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.17 Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.18 Processo de emissão de rrt Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para apresentação de dados 
dos imóveis do tribunal

Memorando para encaminhamento de 
prestação de contas das atividades de 

engenharia e arquitetura
Memorando para informação de dados de 

engenharia e arquitetura
Memorando de solicitação acerca de 
dados de engenharia e arquitetura

Ofício para solicitação acerca de dados de 
engenharia e arquitetura

Ofício para informação acerca de dados 
de engenharia e arquitetura

Ofício para encaminhamento de 
documentos relativos à engenharia e 

arquitetura
Planilha de acompanhamento de 

indicadores quanto à acessibilidade de 
imóveis

Protocolo para gestão de documentos de 
engenharia

Informação sobre procedimentos de 
engenharia

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de aquisição de imóvel, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, 
Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de entrega de imóvel da união, 

Processo de transferência  imobiliária de unidade

Memorando de solicitação de recursos 
para recolhimento de custos de art

Até o 
encerramento do 

processo

Informação sobre encaminhamento de 
boleto bancário para pagamento de art

Despacho de solicitação de cancelamento 
de saldo empenho para pagamento de art



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.05 - Gerir espaços físicos institucionais
11.05.05 - Gerir procedimentos de engenharia

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.05.05.19 Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.20 Relatório de emissão de rrt Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal
11.05.05.21 Demonstrativo de pagamento de rrt Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal
11.05.05.22 Termo de atesto de rrt Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.23 Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.24 Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.25 Processo de emissão de TRT Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.05.26 Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar
Processo de emissão de TRT

Não possui fundamento legal

11.05.05.27 Relatório de emissão de TRT Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar Processo de emissão de TRT Não possui fundamento legal
11.05.05.28 Demonstrativo de pagamento de TRT Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar Processo de emissão de TRT Não possui fundamento legal
11.05.05.29 Termo de atesto de TRT Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar Processo de emissão de TRT Não possui fundamento legal

11.05.05.30 Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar
Processo de emissão de TRT

Não possui fundamento legal

11.05.05.31 Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar
Processo de emissão de TRT

Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando de solicitação de recursos 
para recolhimento de custos de RRT

Informação sobre encaminhamento de 
boleto bancário para pagamento de rrt

Despacho de solicitação de cancelamento 
de saldo de empenho para pagamento de 

RRT

Memorando de solicitação de recursos 
para recolhimento de custos de TRT

Informação sobre encaminhamento de 
boleto bancário para pagamento de TRT

Despacho de solicitação de cancelamento 
de saldo de empenho para pagamento de 

TRT



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.05 - Gerir espaços físicos institucionais
11.05.06 - Padronizar espaços físicos institucionais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.05.06.01 Processo de aquisição de imóvel Ostensivo Digital 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.06.02 Arte final para execução de sinalização Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Não possui fundamento legal

11.05.06.03 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de contratação de serviços Não possui fundamento legal

11.05.06.04 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial Não possui fundamento legal

11.05.06.05 Ostensivo Digital 25 anos Preservar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.05.06.06 Ostensivo Digital 5 anos 15 anos Eliminar Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

11.05.06.07 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.234, de 15 de abril de 2010

11.05.06.08 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.06.09 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.06.10 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.06.11 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.06.12 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.06.13 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.06.14 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.06.15 Ostensivo Digital 15 anos 15 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a alienação do 
bem

Até a execução do 
serviço

Arte final para atendimento de solicitações 
diversas

Até a execução do 
serviço

Caderno de opção de placas de 
sinalização

Até o 
encerramento do 

processo

Caderno de orientação  técnica para 
padronização dos espaços físicos

Até o 
encerramento do 

processo
Especificação para compra de materiais 
para padronização dos espaços físicos

Estudos de viabilidade acerca de 
arquitetura e assuntos relacionados para 

padronização
Informação acerca de padronização dos 

espaços físicos
Memorando para solicitação de assuntos 

relativos à padronização dos espaços 
físicos

Memorando para informação acerca de 
assuntos relativos à padronização dos 

espaços físicos
Memorando para encaminhamento de 
assuntos relativos à padronização dos 

espaços físicos
Ofício para solicitação de assuntos 

relativos à padronização dos espaços 
físicos

Ofício para informação acerca de 
assuntos relativos à padronização dos 

espaços físicos
Ofício para encaminhamento de assuntos 

relativos à padronização dos espaços 
físicos

Parecer técnico para análise dos 
equipamentos e instalações

Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei 
Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

11 - Infraestrutura
11.05 - Gerir espaços físicos institucionais
11.05.06 - Padronizar espaços físicos institucionais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

11.05.06.16 Ostensivo Digital 15 anos 15 anos Eliminar Não compõe processo

11.05.06.17 Ostensivo Físico 2 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.06.18 Ostensivo Digital 8 anos 12 anos Eliminar Processo de contratação de serviços

11.05.06.19 Ostensivo Digital 8 anos 12 anos Eliminar Processo de aquisição de material

11.05.06.20 Ostensivo Digital 8 anos 12 anos Eliminar Processo de contratação de serviços

11.05.06.21 Ostensivo Digital 5 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.06.22 Ostensivo Digital 2 anos 02 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.06.23 Ostensivo Digital 15 anos 25 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.06.24 Ostensivo Digital 5 anos 20 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.06.25 Ostensivo Digital 15 anos 15 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

11.05.06.26 Ostensivo Digital 20 anos Preservar Processo de aquisição de imóvel Não possui fundamento legal

11.05.06.27 Requisição de aquisição de imóvel Ostensivo Digital 20 anos Eliminar Processo de aquisição de imóvel Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Parecer técnico de análise das condições 
dos imóveis para a padronização dos 

espaços físicos

Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei 
Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

Protocolo para padronização dos espaços 
físicos

Termo de referência para contratação de 
serviços para padronização dos espaços 

físicos

Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Termo de referência para aquisição de 
materiais para padronização dos espaços 

físicos

Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Termo de referência para contratação de 
serviços com fornecimento de materiais 
para padronização dos espaços físicos

Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal 
nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Tabela de estimativa de áreas para 
padronização dos espaços físicos

Requerimento para informação acerca de 
padronização dos espaços físicos

Planilha de custos para orçamento para 
padronização dos espaços físicos

Planilha de controle de materiais para 
padronização dos espaços físicos

Planilha de levantamento de custos na 
padronização dos espaços físicos
Informação de   engenharia sobre 

aquisição de imóveis
Até a alienação do 

bem
Até a alienação do 

bem



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.01 - Elaborar proposta orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.01.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.01.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração da proposta orçamentária

12.01.01.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração da proposta orçamentária

12.01.01.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração da proposta orçamentária

12.01.01.05 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração da proposta orçamentária

12.01.01.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração da proposta orçamentária

12.01.01.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração da proposta orçamentária

12.01.01.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração da proposta orçamentária

12.01.01.09 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração da proposta orçamentária

12.01.01.10 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração da proposta orçamentária

12.01.01.11 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração da proposta orçamentária

12.01.01.12 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração da proposta orçamentária

12.01.01.13 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração da proposta orçamentária

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de elaboração da proposta 
orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Memorando de abertura da proposta 
orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988

Ofício-circular de orientação para 
elaboração da proposta orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988

Informação de encerramento da fase 
qualitativa da proposta orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988

Relatório de detalhamento das despesas 
da fase qualitativa do sigepro

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988

Despacho para análise  quanto aos 
valores da proposta orçamentária na fase 

qualitativa

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010; Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 

de outubro de 1988

Despacho de autorização para o 
encaminhamento da proposta 

orçamentária no sigepro

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 26, inciso XXVII, da Resolução Tre/rj nº 895, de 31 de 
julho de 2014; Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 

de outubro de 1988

Ofício-circular de informação dos limites 
referenciais da proposta orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988

Mensagem de informação sobre os limites 
referenciais da proposta orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988

Mensagem de orientação dos 
procedimentos relativos à elaboração da 

proposta orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988

Mensagem de indicação da necessidade 
de reunião para ajuste dos valores da 

proposta orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988

Planilha de detalhamento dos valores 
finais da proposta orçamentária por 

unidade administrativa e por despesa 
agregada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988

Informação de encerramento da fase 
quantitativa da proposta orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.01 - Elaborar proposta orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.01.14 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração da proposta orçamentária

12.01.01.15 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração da proposta orçamentária

12.01.01.16 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.01.01.17 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.01.01.18 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.01.01.19 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.01.01.20 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.01.21 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.01.22 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.01.23 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.01.24 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.01.25 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.01.26 Ostensivo Digital Ano do exercício 10 anos Preservar Não compõe processo

12.01.01.27 Ostensivo Digital Ano do exercício 10 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho para análise  quanto aos 
valores da proposta orçamentária na fase 

quantitativa

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010; Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 

de outubro de 1988

Despacho de autorização para o 
encaminhamento da proposta 

orçamentária no siop

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 26, inciso XXVII, da Resolução Tre/rj nº 895, de 31 de 
julho de 2014; Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 

de outubro de 1988

Relatório de detalhamento das despesas 
de manutenção geral do sigepro

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988

Relatório de detalhamento das despesas 
de ação estratégica do sigepro

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988

Relatório de detalhamento das despesas 
de assunção de gastos do sigepro

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988

Relatório de detalhamento da proposta 
orçamentária do tre-rj do siop

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988

Mensagem de captação de dados de 
pessoal para a proposta orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Planilha de captação de despesas de 
exercícios anteriores para a proposta 

orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem de resposta da captação de 
dados de pessoal benefícios e passivos 

para a proposta orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem de solicitação de criação de 
itens de despesa no sigepro

Até o atendimento 
do pedido

Mensagem de consulta sobre qual 
despesa agregada a ser utilizada

Até o atendimento 
do pedido

Mensagem de consulta sobre os novos 
usuários do sigepro

Até o atendimento 
do pedido

Mensagem para definição das obras e 
aquisições que irão compor o ppa

Art. 165, inciso I, da Constituição Federal nº 1, de 05 de 
outubro de 1988

Mensagem de resposta das obras e 
aquisições que irão compor o ppa

Art. 165, inciso I, da Constituição Federal nº 1, de 05 de 
outubro de 1988



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.02 - Controlar alterações orçamentárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.02.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.02.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de crédito adicional Lei Ordinária nº 13.408, de 26 de dezembro de 2016

12.01.02.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de crédito adicional

12.01.02.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de crédito adicional Lei Ordinária nº 13.408, de 26 de dezembro de 2016

12.01.02.05 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de crédito adicional Não possui fundamento legal

12.01.02.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de crédito adicional

12.01.02.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de crédito adicional

12.01.02.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de crédito adicional

12.01.02.09 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de crédito adicional Não possui fundamento legal

12.01.02.10 Ofício de solicitação de crédito adicional Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de crédito adicional Não possui fundamento legal

12.01.02.11 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de crédito adicional Lei Ordinária nº 13.408, de 26 de dezembro de 2016

12.01.02.12 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de crédito adicional Não possui fundamento legal

12.01.02.13 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.02.14 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de liberação da dotação orçamentária Lei Ordinária nº 13.408, de 26 de dezembro de 2016

12.01.02.15 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de liberação da dotação orçamentária

12.01.02.16 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de liberação da dotação orçamentária Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de solicitação de crédito 
adicional

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Memorando de abertura do crédito 
adicional

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem de abertura da fase para 
solicitação de crédito adicional

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 165, parágrafo 8º, da Constituição Federal nº 1, de 05 
de outubro de 1988; Art. 40, da Lei Federal nº 4.320, de 17 

de março de 1964

Mensagem para análise da necessidade 
de crédito adicional

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação para autorização do envio do 
pedido de crédito adicional no siop

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho para análise  quanto ao pedido 
do crédito adicional

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010

Despacho de autorização para o 
encaminhamento do pedido de crédito 

adicional no siop

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 165, parágrafo 8º, da Constituição Federal nº 1, de 05 
de outubro de 1988; Art. 26, inciso XXVII, da Resolução 

Tre/rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 40, da Lei Federal 
nº 4.320, de 17 de março de 1964

Quadro de solicitação do pedido do 
crédito adicional

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 165, parágrafo 8º, da Constituição Federal nº 1, de 05 
de outubro de 1988; Art. 40, da Lei Federal nº 4.320, de 17 

de março de 1964

Mensagem de resposta da solicitação do 
crédito adicional

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Formulário de solicitação de crédito 
adicional

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ofício-circular de informação da 
finalização da fase de crédito adicional

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de liberação da dotação 
orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Memorando de liberação da dotação 
orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem de autorização para as 
alterações do quadro de detalhamento de 

despesas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 12, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de junho 
de 2010

Nota de dotação para distribuição do 
orçamento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.02 - Controlar alterações orçamentárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.02.17 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contingenciamento de créditos, Processo de liberação da dotação orçamentária

12.01.02.18 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contingenciamento de créditos, Processo de liberação da dotação orçamentária

12.01.02.19 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contingenciamento de créditos, Processo de liberação da dotação orçamentária

12.01.02.20 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contingenciamento de créditos, Processo de liberação da dotação orçamentária

12.01.02.21 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contingenciamento de créditos, Processo de liberação da dotação orçamentária

12.01.02.22 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contingenciamento de créditos, Processo de liberação da dotação orçamentária

12.01.02.23 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Art. 2º, da Resolução Tse nº 23.337, de 12 de abril de 2011

12.01.02.24 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.02.25 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.02.26 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Art. 2º, da Resolução Tse nº 23.337, de 12 de abril de 2011

12.01.02.27 Nota de pré-empenho de despesa Ostensivo Físico Ano do exercício 5 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para autorização de 
contingenciamento de crédito

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 9º, da Lei complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 
2000

Ofício-circular de informação de 
contingenciamento de créditos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 9º, da Lei complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 
2000

Ofício de comunicação do 
contingenciamento de crédito

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 9º, da Lei complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 
2000

Mensagem de resposta da 
disponibilização do crédito a ser 

bloqueado

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 9º, da Lei complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 
2000

Despacho para análise  quanto ao 
contingenciamento de crédito

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010; Art. 9º, da Lei complementar Lrf nº 101, de 

04 de maio de 2000

Despacho de autorização para o 
contingenciamento de crédito

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 9º, da Lei complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 
2000

Mensagem de captação da execução das 
despesas de pessoal e encargos sociais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem de resposta sobre a captação 
da execução das despesas de pessoal e 

encargos sociais e programação das 
mesmas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Planilha da programação das despesas 
de pessoal e encargos sociais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem de captação da execução das 
despesas com benefícios pessoal e 

encargos sociais - controle orçamentário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de cessão 

de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de 
contratação de Estagiário, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de 
obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de liberação da dotação 
orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos 

de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e 
reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de 
serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de 

coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de 
ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo 

para contratação de ação de capacitação externa

Art. 14, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Art. 7º, parágrafo 2º, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 
21 de junho de 1993; Art. 16, parágrafo 4º, inciso I, da Lei 

complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 2000



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.02 - Controlar alterações orçamentárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.02.28 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.02.29 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.02.30 Nota de pré-empenho de reforço Ostensivo Físico Ano do exercício 5 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de resposta sobre a captação 
da execução das despesas com 

benefícios pessoal e encargos sociais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Planilha da programação das despesas 
com benefícios

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de cessão 

de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de 
contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 
contratação de serviços, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de 
Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de 

materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento 
de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de 

mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro 
obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de 

transferência  imobiliária de unidade

Art. 14, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Art. 16, parágrafo 4º, inciso I, da Lei complementar Lrf nº 

101, de 04 de maio de 2000; Art. 7º, parágrafo 2º, inciso III, 
da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.02 - Controlar alterações orçamentárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.02.31 Nota de pré-empenho de anulação Ostensivo Físico Ano do exercício 5 anos Eliminar

12.01.02.32 Nota de crédito de descentralização Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação da dotação orçamentária Não possui fundamento legal

12.01.02.33 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.01.02.34 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.02.35 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.02.36 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.01.02.37 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.01.02.38 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de cessão 

de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de 
contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 
contratação de serviços, Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação da dotação 

orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos 
de imóvel, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento do seguro 

obrigatório dos veículos da frota, Processo de transferência  imobiliária de unidade

Art. 14, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Art. 16, parágrafo 4º, inciso I, da Lei complementar Lrf nº 

101, de 04 de maio de 2000; Art. 7º, parágrafo 2º, inciso III, 
da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem de abertura do módulo de 
acompanhamento orçamentário no siop

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Portaria Sof do ministério do planejamento desenvolvimento 
e gestão nº 103, de 19 de outubro de 2012

Mensagem para informação da execução 
financeira do plano orçamentário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Planilha da execução do plano 
orçamentário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Relatório de detalhamento da execução 
física e financeira no siop

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Portaria Sof do ministério do planejamento desenvolvimento 
e gestão nº 103, de 19 de outubro de 2012

Mensagem de resposta sobre a 
finalização do módulo de 

acompanhamento orçamentário no siop

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Portaria Sof do ministério do planejamento desenvolvimento 
e gestão nº 103, de 19 de outubro de 2012

Despacho de solicitação de indicação da 
despesa agregada e natureza da despesa

Até o atendimento 
do pedido

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de 

contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 
contratação de serviços, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de 

pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de 
obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento 

de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento do seguro 
obrigatório dos veículos da frota, Processo de transferência  imobiliária de unidade



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.02 - Controlar alterações orçamentárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.02.39 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Art. 2º, da Resolução Tse nº 23.337, de 12 de abril de 2011

12.01.02.40 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.02.41 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.02.42 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

12.01.02.43 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de captação de dados de 
pessoal benefícios e passivos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem de resposta da captação de 
dados de pessoal benefícios e passivos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Planilha de captação de despesas de 
exercícios anteriores de pessoal e 

benefícios

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação de ciência do valor da 
despesa acima do previsto na proposta 

orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de cessão 

de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de 
contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 
contratação de serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel 

e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de 
obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento 

de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de 
coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de 
ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade

Informação de comunicação de 
disponibilidade orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de cessão 
de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, 
Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de contratação de Estagiário, Processo de 

contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 
pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de 

pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo 
de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 
exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do 

seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, 
Processo de transferência  imobiliária de unidade



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.02 - Controlar alterações orçamentárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.02.44 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

12.01.02.45 Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.02.46 Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.02.47 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação de orientação para aguardar a 
aprovação da lei orçamentária anual

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de cessão 

de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de 
contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 
contratação de serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel 

e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de 
obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento 

de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de 
coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de 
ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade

Mensagem de reativação de plano interno 
no siafi

Mensagem de consulta acerca de 
classificação orçamentária

Mensagem de esclarecimento  referente à 
classificação orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de 

contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 
contratação de serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel 

e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de 
obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento 

de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de 
coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de 
ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.02 - Controlar alterações orçamentárias

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.02.48 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de liberação da dotação orçamentária Não possui fundamento legal

12.01.02.49 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de contingenciamento de créditos, Processo de liberação da dotação orçamentária

12.01.02.50 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.02.51 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.02.52 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.02.53 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

12.01.02.54 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não possui fundamento legal

12.01.02.55 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício-circular de orientação da utilização 
do plano interno

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Portaria de publicação do 
contingenciamento de crédito do tre

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 9º, da Lei complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 
2000

Processo de contingenciamento de 
créditos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem de liberação de recursos 
financeiros

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ofício-circular de liberação de recursos 
financeiros

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de comunicação de 
disponibilidade orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material ou contratação de serviço por 
adesão à ata de registro de preços - carona, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, 
Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de cessão de imóvel para 

transferência de unidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de 
concessão de suprimento de fundos, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de 

obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de 
Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de 

materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento 
de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de 

mão de obra, Processo de pagamento de coleta de taxa de lixo, Processo de pagamento do seguro 
obrigatório dos veículos da frota, Processo de pedido de ata de registro de preços, Processo de 
ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência imobiliária de unidade

Ofício de solicitação de devolução de 
crédito

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Processo de comunicação de óbito; Processo de suspensão de pagamento de pensão civil ad cautelam; 
Processo de suspensão de pagamento de proventos de servidor inativo ou pensionista ad cautelam

Termo de reconhecimento de dívida de 
exercícios anteriores

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de autorização para realização de concurso público; Processo de averbação de tempo de 
contribuição; Processo de comunicação das promoções e progressões funcionais no dje; Processo de 

concessão de abono de permanência; Processo de concessão de auxílio pré-escolar; Processo de 
concessão de auxílio-natalidade; Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados; 

Processo de concessão de indenização de licença-prêmio; Processo de concessão de pensão civil; 
Processo de contratação de estagiário; Processo de pagamento de estagiários; Processo de pagamento 

de despesas de exercícios anteriores; Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da 
frota; Processo de reembolso por despesas efetuadas no cumprimento de mandados; Processo para 

cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.01 Processo de encerramento do exercício Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.01.03.02 Certidão de regularização do INSS Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

12.01.03.03 Nota de empenho de reforço Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Art. 61, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

12.01.03.04 Nota de empenho de anulação Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Art. 61, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei 
complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 

de maio de 2000; Decreto Federal nº 93.872, de 23 de 
dezembro de 1986

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de 

contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 
contratação de serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel 

e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de 
obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento 

de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de 
coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de 
ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 

Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e 
magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de concessão de suprimento de fundos, 

Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e 

vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de 
Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de 

materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento 
de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de 

mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro 
obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de 

transferência  imobiliária de unidade

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 

Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e 
magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de concessão de suprimento de fundos, 

Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e 

vacância de cargo efetivo, Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação da dotação 
orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos 

de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e 
reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de 
serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de 

coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de 
procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de 

ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo 
para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de 

reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.05 Nota de empenho de despesa Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Art. 61, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 

Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e 
magistrados, Processo de concessão de indenização de transporte, Processo de concessão de pensão 

civil, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de contratação de Estagiário, Processo 
de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 

cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da 
dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou 
encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras 
e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de 

serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de 
coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de 

procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de 
ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo 

para contratação de ação de capacitação externa, Processo para cálculo de reembolso de plano de 
saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na 

modalidade coparticipação



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.06 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para autorização de emissão 
de nota de empenho

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 

Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e 
magistrados, Processo de concessão de indenização de transporte, Processo de concessão de pensão 

civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de 
engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de 

exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de 
pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de 

pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo 
de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 
exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do 
seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não 

processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, 
Processo de transferência  imobiliária de unidade

Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 
739, de 23 de junho de 2010; Art. 61, da Lei Federal nº 

4.320, de 17 de março de 1964



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.07 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para autorização de 
cancelamento de nota de empenho

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 

Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e 
magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo 
de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 
cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de encerramento do 

exercício, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, 
Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais 
adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de 

serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão 
de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro 

obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não 
processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, 

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de 
saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na 

modalidade coparticipação

Art. 61, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; 
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para autorização de 
cancelamento de restos a pagar

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de 

concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão 
de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de 

engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de 
exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação 
da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel 
e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de 

obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento 
de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de 

coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de 
procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de 

ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo 
para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de 

reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

Art. 61, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; 
Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 

739, de 23 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.09 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre solicitação de cálculo 
dos valores das despesas por exercício

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 
Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de pensão civil, Processo de 
contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 
contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo 
efetivo, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de 
imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas 

contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços 
contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, 

Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de 
custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de 
reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de 

plano de saúde na modalidade coparticipação



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.10 Certidão de regularização do fgts Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

12.01.03.11 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de 

contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 
contratação de serviços, Processo de entrega de imóvel da união, Processo de pagamento de 

Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de 
materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento 
de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de 

mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro 
obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de 

transferência  imobiliária de unidade

Certidão de regularização das obrigações 
fiscais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de 

contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 
contratação de serviços, Processo de entrega de imóvel da união, Processo de pagamento de 

Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de 
materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento 
de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de 

mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro 
obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de 

transferência  imobiliária de unidade



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.12 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de autorização para emissão 
de empenho

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 

Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e 
magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo 

de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e 

vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de 
Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de 

materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento 
de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de 

mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro 
obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não 

processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, 
Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de 
saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na 

modalidade coparticipação

Art. 60, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; 
Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho 

de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.13 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de autorização para 
cancelamento de nota de empenho

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 

Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e 
magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo 
de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 
cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de encerramento do 

exercício, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, 
Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais 
adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de 

serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão 
de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro 

obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não 
processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, 

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de 
saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na 

modalidade coparticipação

Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Resolução 
Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.14 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de autorização para 
cancelamento de restos a pagar

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 
Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de indenização de transporte, 

Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de 
contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 

cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de encerramento do 
exercício, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, 
Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais 
adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de 

serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão 
de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro 

obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não 
processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, 

Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de 
saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na 

modalidade coparticipação

Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Resolução 
Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.15 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

12.01.03.16 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de solicitação de recursos 
financeiros

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de autorização para realização de 

concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de concessão de 
Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional 

de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de 
concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão 

de pensão civil, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, 
Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de solicitação de recursos financeiros, 

Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para 
cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

Planilha de solicitação de recursos 
financeiros

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de autorização para realização de 

concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de concessão de 
Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional 

de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de 
concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão 

de pensão civil, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, 
Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de solicitação de recursos financeiros, 

Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para 
cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.17 Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.03.18 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de liberação de recursos 
financeiros à unidade responsável pela 

folha de pagamento

Informação de procedimento de execução 
orçamentária para o próximo exercício

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de 

contratação de Estagiário, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e 
Comunicação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de 
serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de 

imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de nota fiscal de 
serviço, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços 
contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, 

Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos 
veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  

imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.19 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de redistribuição de cargos Não possui fundamento legal

12.01.03.20 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação de cálculo acerca do impacto 
orçamentário referente a redistribuição de 

cargo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação para registro de despesa em 
conta de passivo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 

Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e 
magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo 
de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 
cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de pagamento de 

Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de 
materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento 
de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de 

mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro 
obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de 

transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na 
modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade 

coparticipação

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.21 Relatório de execução do orçamento Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.03.22 Relatório de execução de pré-empenhos Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.03.23 Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.03.24 Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.03.25 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de liberação da dotação orçamentária Não possui fundamento legal

12.01.03.26 Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.03.27 Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.03.28 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de encerramento do exercício

12.01.03.29 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de encerramento do exercício

12.01.03.30 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de encerramento do exercício

12.01.03.31 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de encerramento do exercício

12.01.03.32 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de encerramento do exercício

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de acompanhamento de 
contratos de fornecedores

Relatório de acompanhamento de 
contratos de locação e cessão de imóveis

Ofício-circular de acompanhamento da 
execução planejada e acompanhamento 

de perdas orçamentárias

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Relatório da execução do orçamento para 
o tcu

Relatório da execução  financeira dos 
valores pagos no âmbito do tribunal

Informação para abertura de processo de 
encerramento do exercício

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei 

complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 
de maio de 2000

Despacho para análise  quanto à inscrição 
das notas de empenho em restos a pagar 

e/ou cancelamento de empenhos e/ou 
descentralização de créditos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010; Decreto Federal nº 93.872, de 23 de 

dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 
1964; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 

101, de 04 de maio de 2000

Planilha de empenho para inscrição em 
restos a pagar e/ou cancelamento no 

encerramento do exercício

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei 

complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 
de maio de 2000

Mensagem de orientação sobre o 
encerramento do exercício

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei 

complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 
de maio de 2000

Mensagem de orientação sobre os 
procedimentos para o encerramento do 

exercício

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei 

complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 
de maio de 2000



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.33 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de encerramento do exercício

12.01.03.34 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de encerramento do exercício

12.01.03.35 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de encerramento do exercício

12.01.03.36 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação

12.01.03.37 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação

12.01.03.38 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação

12.01.03.39 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.01.03.40 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando para indicação dos 
responsáveis pela inscrição das notas de 

empenho em restos a pagar para o 
encerramento do exercício

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei 

complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 
de maio de 2000

Ato de designação dos responsáveis pela 
inscrição das notas de empenho em 

restos a pagar para o encerramento do 
exercício

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei 

complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 
de maio de 2000; Resolução Regimento interno do tre-rj nº 

895, de 31 de julho de 2014

Informação para autorização para 
inscrição de notas de empenho em restos 

a pagar cancelamento de empenhos e 
descentralização de créditos no 

encerramento do exercício

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei 

complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 
de maio de 2000; Resolução Regulamento interno da 

secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Informação para abertura de processo de 
bloqueio automático de restos a pagar 

não processados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 68, parágrafo 2º, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 
de dezembro de 1986

Mensagem do procedimento de bloqueio 
e desbloqueio de restos a pagar não 

processados a liquidar e em liquidação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 68, parágrafo 2º, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 
de dezembro de 1986

Planilha de empenho de restos a pagar 
não processados bloqueados para 

manifestação das unidades gestoras 
acerca do desbloqueio dos saldos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 68, parágrafo 2º, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 
de dezembro de 1986

Processo de procedimento do bloqueio 
dos restos a pagar não processados a 

liquidar e em liquidação

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 68, parágrafo 2º, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 
de dezembro de 1986

Informação de execução do orçamento 
quanto a valores empenhados liquidados 

ou pagos e saldos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 

Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e 
magistrados, Processo de concessão de licença prêmio, Processo de concessão de pensão civil, 

Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e 

vacância de cargo efetivo, Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação da dotação 
orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos 

de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e 
reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de 
serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de 

coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de 
procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de 

ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo 
para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de 

reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.41 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre solicitação de cálculo de 
discriminação dos valores da despesa por 

tipo

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de 

contratação de Estagiário, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e 
Comunicação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de 
serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de 

imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de nota fiscal de 
serviço, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços 
contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, 

Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos 
veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  

imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.42 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho para análise  quanto ao 
cancelamento de nota de empenho do 

exercício

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 

Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e 
magistrados, Processo de concessão de licença prêmio, Processo de concessão de pensão civil, 

Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e 

vacância de cargo efetivo, Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação da dotação 
orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos 

de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e 
reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de 
serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de 

coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de 
procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de 

ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo 
para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de 

reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 

1964



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.43 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho para análise  quanto ao 
cancelamento de restos a pagar

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 
Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de pensão civil, Processo de 
contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de 
contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo 

efetivo, Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação da dotação orçamentária, 
Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, 

Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas 
contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços 

contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, 
Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do 

bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de 
custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de 
reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de 

plano de saúde na modalidade coparticipação

Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 

1964



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.44 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho para análise  quanto à emissão 
de empenho

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 

Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e 
magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo 
de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 

cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da 
dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou 
encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras 
e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de 

serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de 
coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de 

procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de 
ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo 
para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de 

reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010; Art. 60, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de 

março de 1964



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.45 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de encerramento do exercício

12.01.03.46 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de encerramento do exercício

12.01.03.47 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação

12.01.03.48 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação

12.01.03.49 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de encerramento do exercício

12.01.03.50 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Lista de empenho para inscrição de restos 
a pagar não processados no siafi

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei 

complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 
de maio de 2000

Registro da indicação das notas de 
empenho para inscrição em restos a 
pagar não processados a liquidar - 

transação regindrp

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei 
Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei 

complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 
de maio de 2000

Mensagem de comunicação de bloqueio 
dos saldos dos restos a pagar não 

processados a liquidar e em liquidação 
pelo siafi

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 68, parágrafo 2º, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 
de dezembro de 1986

Planilha de empenho de restos a pagar 
para desbloqueio e/ou cancelamento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 68, parágrafo 2º, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 
de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março 

de 1964

Despacho de autorização para inscrição 
de notas de empenho em restos a pagar 
e/ou cancelamento de empenhos e/ou 

descentralização de créditos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014; Decreto Federal nº 93.872, de 23 de 

dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 
1964; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 

101, de 04 de maio de 2000

Informação de comprovação de 
regularidade fiscal vencida de fgts e/ou 

inss e/ou outras

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de 

contratação de Estagiário, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e 
Comunicação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de 
serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de 

imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de nota fiscal de 
serviço, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços 
contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, 

Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos 
veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  

imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.51 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

12.01.03.52 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de liberação de recursos 
financeiros para pagamento de despesas 

de exercícios anteriores e/ou restos a 
pagar

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de autorização para realização de 

concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de concessão de 
Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional 

de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de 
concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão 

de pensão civil, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, 
Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde 
na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade 

coparticipação

Informação de encaminhamento de 
processo para inclusão da despesa em 

folha de pagamento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de autorização para realização de 

concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de concessão de 
Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional 

de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de 
concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão 

de pensão civil, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, 
Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para 

cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.53 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para autorização de 
reconhecimento de dívida de despesas de 

exercícios anteriores

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 

Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e 
magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo 
de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 

cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da 
dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou 
encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras 
e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de 

serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de 
coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de 

ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo 
para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de 

reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei 
complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 

de maio de 2000; Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 22, 
do Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.54 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho para análise da presidência 
quanto ao reconhecimento da dívida de 

despesas de exercícios anteriores

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 

Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e 
magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo 
de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 

cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da 
dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou 
encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras 
e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de 

serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de 
coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de 

ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo 
para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de 

reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010; Art. 22, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 
de dezembro de 1986; Constituição Federal nº 1, de 05 de 

outubro de 1988; Lei complementar Lei de responsabilidade 
fiscal nº 101, de 04 de maio de 2000



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.55 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de autorização para 
reconhecimento de dívida de despesas de 

exercícios anteriores

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 

Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e 
magistrados, Processo de concessão de indenização de transporte, Processo de concessão de pensão 

civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de 
engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de 

exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de 
pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de 

pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo 
de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 
exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do 

seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, 
Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de 
saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na 

modalidade coparticipação

Art. 22, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro 
de 1986; Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 
1988; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 

101, de 04 de maio de 2000; Resolução Regimento interno 
do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.56 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração de relatório de gestão anual Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

12.01.03.57 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração de relatório de gestão anual Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

12.01.03.58 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

12.01.03.59 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração de relatório de gestão anual Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

12.01.03.60 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

12.01.03.61 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação

12.01.03.62 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação

12.01.03.63 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Formulário de informação para 
composição do relatório de gestão - item 

execução física e financeira

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Formulário de informação para 
composição do relatório de gestão - item 
restos a pagar de exercícios anteriores

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Formulário de declaração de integridade 
para composição do relatório de gestão - 

item declaração de integridade dos 
registros das informações no sistema 

integrado de planejamento e orçamento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Formulário de informação para 
composição do relatório de gestão - item 

informações sobre a execução das 
despesas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação sobre gestão de fundos e 
programas para composição do relatório 

de gestão - item identificação e 
informações dos fundos na gestão da 

unidade

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho para análise  quanto ao 
desbloqueio e/ou cancelamento de notas 

de empenho

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010; Art. 68, parágrafo 2º, do Decreto Federal nº 
93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, 

de 17 de março de 1964

Despacho de autorização para 
desbloqueio e/ou cancelamento de notas 

de empenho

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014; Art. 68, parágrafo 2º, do Decreto 

Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal 
nº 4.320, de 17 de março de 1964

Extrato de apuração de saldo de nota de 
empenho do exercício e/ou inscrita em 

restos a pagar

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo 
de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de 
aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização 
para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de 

cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de 
concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de 
graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 

Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e 
magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de concessão de suprimento de fundos, 

Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e 

vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de 
Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de 

materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento 
de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de 

mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro 
obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não 

processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, 
Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de 
saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na 

modalidade coparticipação



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.64 Ostensivo Físico Ano do exercício 5 anos Eliminar Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços Não possui fundamento legal

12.01.03.65 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de solicitação de número de 
contrato para emissão de nota de 

empenho

Mensagem de resposta das unidades 
gestoras sobre informações para 

execução orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços 
registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de 

contratação de Estagiário, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e 
Comunicação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de 
serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de 

imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de nota fiscal de 
serviço, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços 
contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, 

Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos 
veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  

imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.66 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Cnj nº 102, de 15 de dezembro de 2009

12.01.03.67 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Cnj nº 102, de 15 de dezembro de 2009

12.01.03.68 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

12.01.03.69 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de liberação da dotação orçamentária Não possui fundamento legal

12.01.03.70 Ostensivo Digital Ano do exercício 5 anos Eliminar Processo de captação de recursos para biometria Não possui fundamento legal

12.01.03.71 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

12.01.03.72 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.03.73 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de disponibilização de sobras orçamentárias - descentralização (devolução) ao tse Não possui fundamento legal

12.01.03.74 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de disponibilização de sobras orçamentárias - descentralização (devolução) ao tse Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de execução do orçamento de 
pessoal e encargos para atender à 

resolução nº 102 do cnj - despesas com 
pessoal e encargos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Planilha de execução do orçamento para 
atender à resolução nº 102 do cnj - 
dotação e execução orçamentária

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Planilha de apuração dos indicadores 
referentes à execução financeira para 
atender à resolução nº 76 do cnj - item 

recursos financeiros

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ofício-circular de liberação de recursos 
financeiros (descentralização de crédito) 
para biometria e/ou pleitos eleitorais e/ou 

ccje

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem de comunicação de 
descentralização de crédito para biometria 
e/ou pleitos eleitorais e/ou centro cultural 
encaminhada às unidades responsáveis

Mensagem de comunicação da 
descentralização de crédito para biometria 
e/ou pleitos eleitorais e/ou centro cultural 

recebida do tse

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de 
concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de contratação de bens e serviços de 

Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de 
pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, 

Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com 
dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de solicitação de diárias

Processo de disponibilização de sobras 
orçamentárias - descentralização 

(devolução) ao tse

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação para abertura de processo 
para consulta de sobras orçamentárias 
para disponibilização (descentralização) 

ao tse

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de autorização para 
disponibilização das sobras orçamentárias 

(descentralização) ao tse - presidência

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.75 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de disponibilização de sobras orçamentárias - descentralização (devolução) ao tse Não possui fundamento legal

12.01.03.76 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de disponibilização de sobras orçamentárias - descentralização (devolução) ao tse Não possui fundamento legal

12.01.03.77 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de disponibilização de sobras orçamentárias - descentralização (devolução) ao tse Não possui fundamento legal

12.01.03.78 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de elaboração de relatório de gestão anual Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

12.01.03.79 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.03.80 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de orçamento de eleições suplementares Não possui fundamento legal

12.01.03.81 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de orçamento de eleições suplementares Não possui fundamento legal

12.01.03.82 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de orçamento de eleições suplementares Não possui fundamento legal

12.01.03.83 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.03.84 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de orçamento de eleições suplementares Não possui fundamento legal

12.01.03.85 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de orçamento de eleições suplementares Não possui fundamento legal

12.01.03.86 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.03.87 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de orçamento de eleições suplementares Não possui fundamento legal

12.01.03.88 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de recursos financeiros Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho para análise da presidência 
quanto à disponibilização das sobras 

orçamentárias (descentralização) ao tse - 
diretoria-geral

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem de consulta acerca de sobras 
orçamentárias para manifestação das 

unidades responsáveis

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem de resposta acerca de sobras 
orçamentárias para devolução ao tse 
recebido das unidades responsáveis

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Formulário de informação para 
composição do relatório de gestão - item 

informações sobre ações de publicidade e 
propaganda

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de orçamento de eleições 
suplementares

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Memorando de levantamento de recursos 
orçamentários para eleições 

suplementares

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Planilha de estimativa de recursos 
orçamentários para eleições 

suplementares

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem para   as ugrs de estimativa de 
gastos com a eleição suplementar

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ofício de solicitação de recursos 
orçamentários

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ofício de   descentralização de créditos - 
eleição suplementar

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem de devolução de sobras 
orçamentárias

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de solicitação de recursos 
financeiros

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ofício de devolução de sobras 
orçamentárias

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação para autorização de 
solicitação de recursos financeiros

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.89 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de recursos financeiros Não possui fundamento legal

12.01.03.90 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de recursos financeiros Não possui fundamento legal

12.01.03.91 Ofício de liberação de recursos financeiros Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de recursos financeiros Não possui fundamento legal

12.01.03.92 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.03.93 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de reforço orçamentário Não possui fundamento legal

12.01.03.94 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de reforço orçamentário Não possui fundamento legal

12.01.03.95 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de reforço orçamentário Não possui fundamento legal

12.01.03.96 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de reforço orçamentário Não possui fundamento legal

12.01.03.97 Ofício de reforço orçamentário Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de reforço orçamentário Não possui fundamento legal

12.01.03.98 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de reforço orçamentário Não possui fundamento legal

12.01.03.99 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.03.100 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de captação de recursos para biometria Não possui fundamento legal

12.01.03.101 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de captação de recursos para biometria Não possui fundamento legal

12.01.03.102 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de captação de recursos para biometria Não possui fundamento legal

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.03.103 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de captação de recursos para biometria Não possui fundamento legal

12.01.03.104 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de captação de recursos para biometria Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício-circular de disponibilização de 
formulário para solicitação de recursos 

financeiros

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Planilha de consolidação de processos de 
solicitação de recursos financeiros

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Processo de solicitação de reforço 
orçamentário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação para solicitação de reforço 
orçamentário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem da   ugr solicitando reforço 
orçamentário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho para   análise de reforço 
orçamentário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de autorização de reforço 
orçamentário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Mensagem de disponibilização de crédito 
ao tse

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de captação de recursos para 
biometria

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ofício-circular de   necessidade de 
descentralização de recursos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Planilha de   necessidade de recursos - 
biometria

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem de captação de dados de 
biometria às ugrs

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de resposta das ugrs - 
captação de dados de biometria

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho para análise de captação de 
biometria

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12.01.03.105 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de captação de recursos para biometria Não possui fundamento legal

12.01.03.106 Ofício de captação de biometria Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de captação de recursos para biometria Não possui fundamento legal

12.01.03.107 Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.03.108 Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Eliminar Processo para monitoramento de restos a pagar Não possui fundamento legal

12.01.03.109 Planilha com saldos de restos a pagar Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Eliminar Processo para monitoramento de restos a pagar Não possui fundamento legal

12.01.03.110 Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.03.111 Ostensivo Digital 10 anos Nenhum Eliminar Processo para monitoramento da execução orçamentária/financeira Não possui fundamento legal

12.01.03.112 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

Despacho para autorização de captação 
de biometria

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU
Processo para monitoramento de restos a 

pagar
Informação para monitoramento de restos 

a pagar

Processo para monitoramento da 
execução orçamentária/financeira
Planilha para acompanhamento da 
execução orçamentária/financeira

Formulário de solicitação de inscrição de 
saldo de empenho em restos a pagar

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos nº 01, de 26 
de novembro de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.04.01 Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.01.04.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.05 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.06 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.07 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.01.04.08 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.09 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.10 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.11 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.12 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de concessão de suprimento de 
fundos

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Ofício de solicitação de suprimento de 
fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Informação de conformidade  a legislação 
do suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Despacho de autorização da concessão 
do suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Formulário de abertura de conta de 
suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Extrato de concessão do suprimento de 
fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Mensagem de instrução para abertura de 
conta de suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Mensagem de liberação do suprimento de 
fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Aviso de liberação de suprimento de 
fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Ofício de encaminhamento da prestação 
de contas de suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Informação do responsável pelo 
suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Formulário de solicitação de recibo de 
pessoa física

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.04.13 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.14 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.15 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.16 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.17 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.18 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.19 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.20 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.21 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.22 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Recibo de prestação de serviços de 
pessoa física

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Mapa de detalhamento da despesa 
realizada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Formulário de conformidade da prestação 
de contas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Relatório de análise  contábil da prestação 
de contas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Relatório de reempenhos  necessários 
para a contabilização da prestação de 

contas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Relatório de reclassificações  necessárias 
para a contabilização da prestação de 

contas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Parecer jurídico para autorização de 
suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do 
tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Ato De 

concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de 
fevereiro de 016

Despacho de concessão de suprimento 
de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 
31 de julho de 2014; Ato De concessão de suprimento de 

fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016 ; Ato nº 53, 
de 28 de fevereiro de 2018

Informação de providências  necessárias 
para contabilização da prestação de 

contas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Despacho de autorização das 
providências necessárias para a 

contabilização da prestação de contas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.04.23 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.24 Ostensivo Digital 5 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.25 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.26 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.27 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.28 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.01.04.29 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de aprovação da prestação de 
contas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Mensagem de abertura da conta corrente 
de suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Memorando de solicitação de suprimento 
de fundos para a sede do tribunal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Informação de suprimento de fundos 
concedidos para a unidade solicitante da 

sede do Tribunal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Memorando de proposta de concessão de 
suprimento de fundos para as zonas 

eleitorais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Tabela de proposta de valores de 
suprimento de fundos por zona eleitoral

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016

Proposta para alteração do ato de 
suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 10º, da Resolução Tse nº 23.495, de 09 de setembro de 
2016; Art. 18, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.495, de 

09 de setembro de 2016; Art. 19, parágrafo 4º, da 
Resolução Tse nº 23.495, de 09 de setembro de 2016; Art. 

24, inciso I, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 
1993; Art. 24, inciso II, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de 

junho de 1993; Art. 6º, da Resolução Tse nº 23.495, de 09 
de setembro de 2016; Decreto Federal nº 93.872, de 23 de 
dezembro de 1986; Manual de Instrução Do siafi - sistema 
integrado de administração financeira do governo federal - 

decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.04.30 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.04.31 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.32 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.33 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.34 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.35 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.36 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.37 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.38 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.39 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.40 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.41 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.42 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.43 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12 - Orçamento e Finanças Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018
12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.04.44 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando de encaminhamento da 
proposta de alteração do ato de 

suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Formulário de cadastro do portador do 
cartão de pagamento do governo federal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Comunicação para cadastro de senha no 
Banco do Brasil para emissão do CPGF

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação sobre registro do cadastro de 
senha do cartão de pagamento do 

governo federal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Declaração de posse do cartão de 
pagamento do governo federal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação para liberação de limites do 
cartão de pagamento do governo federal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Comprovante de liberação de limites do 
cartão de pagamento do governo federal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Certidão de conformidade da fatura com 
os gastos efetivamente realizados pelo 

suprido

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação de conformidade da fatura 
para pagamento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Tabela da classificação orçamentária da 
prestação de contas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de concessão de suprimento de fundos; Processo de prestação de contas de suprimento de 
fundos

Despacho de solicitação de autorização 
para contabilização de prestação de 

contas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho acerca da prestação de contas 
de suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ofício de solicitação de suprimento de 
fundos - ZE cartão

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ofício de solicitação de suprimento de 
fundos - ZE conta

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Comunicação ao responsável para 
cadastro de senha do cartão de 

pagamento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12.01.04.45 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.46 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.47 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.48 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.49 Nota de registro de arrecadação Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos; Processo de restituição de multas eleitorais Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.50 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.51 Cartão de pagamento do governo federal Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Eliminar Não compõe processo Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.52 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.53 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.54 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.55 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.56 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.57 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.58 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

Ofício de solicitação de nada consta ao 
banco do brasil

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Declaração de nada consta sobre cartão 
de pagamento do governo federal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem para encaminhamento de 
consulta sobre conformidade da abertura 

da conta corrente de suprimento de 
fundos para depósito

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação sobre a conformidade da 
abertura da conta para o recebimento de 

depósito

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Ofício de encaminhamento do cadastro do 
portador do CPGF

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Declaração de lançamento do acerto dos 
valores sacados no GERCOMP

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Comunicação de disponibilização do 
cartão de pagamento para retirada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Roteiro de análise da conformidade da 
aplicação do suprimento com a legislação 

vigente

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Declaração de devolução do cartão de 
pagamento do governo federal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Nota de lançamento de reclassificação da 
despesa de suprimento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Nota de lançamento de acerto de 
responsabilidade de suprimento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de prestação de contas de 
suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.04.59 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.60 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.61 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.62 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.63 Recibo de prestação de serviços de MEI Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.64 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.65 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.66 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.67 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.68 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.69 Ostensivo Digital 5 anos 30 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

12.01.04.70 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de folha de pagamento de contribuinte individual Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.71 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de folha de pagamento de contribuinte individual Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando de encaminhamento da 
prestação de contas de suprimento de 

fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação sobre declaração do 
responsável pelo suprimento - ZE cartão

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação sobre declaração do 
responsável pelo suprimento - ZE conta

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação sobre declaração do 
responsável pelo suprimento - Sede

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Formulário de justificativa das despesas 
efetuadas com o suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Certidão de atesto de despesa em 
suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Extrato de conta-corrente de suprimento 
de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação sobre justificativas adicionais 
para a utilização de suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de orientação aos responsáveis 
pelo centro de custo para pagamento da 

fatura do CPGF

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de autorização de pagamento 
— PR

Memorando de abertura de processo de 
folha de pagamento de contribuinte 

individual

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Folha de pagamento de contribuinte 
individual

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.04.72 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.73 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de folha de pagamento de contribuinte individual Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.74 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de folha de pagamento de contribuinte individual Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.75 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de folha de pagamento de contribuinte individual Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.76 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.77 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de solicitação de recibo de pessoa física Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.78 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de solicitação de recibo de pessoa física Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.79 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de solicitação de recibo de pessoa física Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.80 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de solicitação de recibo de pessoa física Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.81 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de solicitação de recibo de pessoa física Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

12.01.04.82 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

12.01.04.83 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

12.01.04.84 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

12.01.04.85 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de folha de pagamento de 
contribuinte individual

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Demonstrativo da folha de pagamento de 
contribuinte individual totalizada por sf

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Relatório para recolhimento de iss de 
folha de pagamento de contribuinte 

individual

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Relatório de resumo da folha de 
pagamento de contribuinte individual

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo para solicitação de recibo de 
pessoa física

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Recibo para assinatura pelo prestador de 
serviços pessoa física

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho para encaminhamento de 
recibo de pessoa física para as zonas 

eleitorais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação de pagamento do recibo de 
pessoa física

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de solicitação de cancelamento 
de recibo de pessoa física

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Despacho de solicitação de alteração de 
recibo de pessoa física

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Boleto para recolhimento de iss - 
municípios diversos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de concessão de suprimento de fundos; Processo de prestação de contas de suprimento de 
fundos

Mensagem de informação da situação da 
conta corrente de suprimento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Mensagem de informação do depósito do 
suprimento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Nota de recolhimento de encargos de 
suprimentos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.04.86 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

12.01.04.87 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

12.01.04.88 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

12.01.04.89 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

12.01.04.90 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

12.01.04.91 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

12.01.04.92 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

12.01.04.93 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

12.01.04.94 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

12.01.04.95 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

12.01.04.96 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

12.01.04.97 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

12.01.04.98 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

12.01.04.99 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório demonstrativo de alimentação 
com suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação sobre a análise contábil da 
prestação de contas

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lista de verificação sobre a conformidade 
das despesas do suprimento de fundos - 

sede

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lista de verificação sobre a conformidade 
das despesas do suprimento de fundos - 

zonas eleitorais

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Roteiro de análise contábil da prestação 
de contas de suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Roteiro de análise administrativa da 
prestação de contas de suprimento de 

fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Comprovante de consulta prévia da 
despesa realizada

Até o 
encerramento do 

processo
Declaração de esclarecimento da 

intempestividade da solicitação do 
suprimento

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão de ciência de indicação como 
responsável por suprimento de fundos

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão de ciência de indicação como 
conferente de um suprimento de fundos

Até o 
encerramento do 

processo

Mensagem para encaminhamento do 
cadastro de portador ao banco do brasil

Até o 
encerramento do 

processo

Certidão de registro da intempestividade 
da prestação de contas

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho com sugestão acerca da 
aprovação ou desaprovação da prestação 

de contas de suprimento de fundos

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho de encaminhamento de 
solicitação de suprimento de fundos

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

12.01.04.100 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

12.01.04.101 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

12.01.04.102 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

12.01.04.103 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

12.01.04.104 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

12.01.04.105 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

Despacho com instruções para abertura 
de conta de suprimento de fundos

Até o 
encerramento do 

processo

Plano de contratação de prestadores de 
serviços — pessoa física

Até o 
encerramento do 

processo
Ofício de solicitação de suprimento de 

fundos — revisões de eleitorado / 
eleições suplementares / biometria

Até o 
encerramento do 

processo
Certidão de ciência de indicação como 

responsável por suprimento de fundos — 
Sede

Até o 
encerramento do 

processo
Certidão de ciência de indicação como 

conferente de um suprimento de fundos 
— Sede

Até o 
encerramento do 

processo

Informação sobre prazos do suprimento 
de fundos

Até o 
encerramento do 

processo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária
12.01.05 - Gerir planejamento e execução orçamentária setoriais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.01.05.01 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.05.02 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.05.03 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.05.04 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.05.05 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.05.06 Informação sobre aquisição de tic Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.01.05.07 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de disponibilização de sobras orçamentárias - descentralização (devolução) ao tse Não possui fundamento legal

12.01.05.08 Ostensivo Físico 5 anos Preservar Processo de disponibilização de sobras orçamentárias - descentralização (devolução) ao tse Não possui fundamento legal

12.01.05.09 Ostensivo Físico Ano do exercício 5 anos Preservar Não possui fundamento legal

12.01.05.10 Solicitação para emissão de empenho Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Art. 61, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de controle da execução 
orçamentária

Planilha de acompanhamento do 
pagamento dos contratos de tic

Planilha de acompanhamento do 
pagamento de aquisições de tic

Informação sobre recebimento de material 
de tic

Informação sobre recebimento de nota 
fiscal de contrato de tic

Mensagem de consulta sobre as sobras 
orçamentárias das unidades subordinadas

Até o 
encerramento do 

processo
Mensagem de resposta sobre as sobras 

orçamentárias das unidades subordinadas 
para devolução ao tse

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho de indicação de despesa 
agregada e natureza da despesa

Processo de aquisição de material, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de 
capacitação interna, Processo de contratação de instrutoria interna, Processo de contratação de obras e 
serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de 

tic, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços 
contratados

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.01 - Gerir execução financeira

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.01.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

12.02.01.02 Ordem de pagamento  bancária de diárias Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de diárias

12.02.01.03 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio funeral

12.02.01.04 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.02.01.05 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ordem de pagamento  bancária de 
pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de 
membros do Tribunal, Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de 

pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, 
Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de 
pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas 

eleitorais

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Ordem de pagamento  bancária de 
auxílio-funeral

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Ordem de pagamento  bancária de 
suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Ordem de pagamento  bancária de 
fornecedores

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais, Processo de inventário de bens 
de consumo, Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de 

pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, 
Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços 

contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, 
Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos 

veículos da frota, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de 
substituição em garantia de bens permanentes, Processo de transferência  imobiliária de unidade

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.01 - Gerir execução financeira

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.01.06 Comprovante de arrecadação  fiscal - darf Ostensivo Digital 10 anos Eliminar

12.02.01.07 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar

12.02.01.08 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de 
autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do 
Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de pagamento de 

aluguel e/ou encargos de imóvel

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Comprovante de recolhimento da 
previdência social - gps

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização de pagamento de juízes 
eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de 

pagamento de promotores eleitorais

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Informação para autorização da folha de 
pagamento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de 
membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de 

pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, 
Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de 
pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas 

eleitorais

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.01 - Gerir execução financeira

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.01.09 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

12.02.01.10 Ordem de pagamento  bancária judicial Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de folha de pessoal

12.02.01.11 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

12.02.01.12 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não possui fundamento legal

12.02.01.13 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de solicitação de diárias

12.02.01.14 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Comprovante de recolhimento  eletrônico - 
gru

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de 
membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Despacho de encaminhamento para 
autorização da folha de pagamento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de 
membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de 

pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, 
Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de 
pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas 

eleitorais

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Despacho de autorização da folha de 
pagamento

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de 
membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais

Informação para autorização de 
pagamento de diárias

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a 
concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 
2011; Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Despacho para autorização do pagamento 
de diárias

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de encaminhamento de 
relatórios mensais de diárias pagas ao longo do ano

Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a 
concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 
2011; Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.01 - Gerir execução financeira

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.01.15 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio funeral

12.02.01.16 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de auxílio funeral

12.02.01.17 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

12.02.01.18 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de   Representação por propaganda irregular Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

12.02.01.19 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

12.02.01.20 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

12.02.01.21 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos Art. 3º, inciso I,Ato Gp nº 345, de 16 de julho de 2014

12.02.01.22 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

12.02.01.23 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para autorização de 
pagamento de auxílio-funeral

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Despacho para autorização de auxílio-
funeral

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 226, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990; Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Informação para autorização de 
pagamento de multa eleitoral

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de recurso  eleitoral, Processo de regularização de situação eleitoral envolvendo inscrição no 
cadastro nacional de eleitores e registro ativo de suspensão na base de perda e suspensão de direitos 

políticos

Despacho de autorização de pagamento 
de multa eleitoral

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação para autorização de 
pagamento de alvará

Até o 
encerramento do 

processo

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Despacho para autorização de pagamento 
de alvará

Até o 
encerramento do 

processo

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Informação para encaminhamento de 
processo de suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação para encaminhamento de 
ordem bancária cancelada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização de pagamento de juízes 
eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de 

pagamento de promotores eleitorais, Processo de pagamento de materiais adquiridos

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Ofício de encaminhamento de guias de 
grerj

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.01 - Gerir execução financeira

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.01.24 Ofício de encaminhamento de guias iss Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de serviços registrados em ata

12.02.01.25 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar

12.02.01.26 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo

12.02.01.27 Nota de lançamento de sistema fopag Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

12.02.01.28 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de exclusão de servidores ou pensionistas da folha de pagamento

12.02.01.29 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de aquisição de serviços registrados em ata

12.02.01.30 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Ofício de informação de reversão de 
crédito de servidor

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de comunicação de óbito, Processo de exclusão de servidores ou pensionistas da folha de 
pagamento

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Despacho de encaminhamento para 
autorização de pagamento de alvará

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 226, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 
1990; Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de 
pagamento de promotores eleitorais, Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, 

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de 
pessoal, Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, 

Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço 
extraordinário - zonas eleitorais

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Nota de lançamento de sistema de 
registro de despesas de exercícios 

anteriores

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Guia de recolhimento de imposto sobre 
serviços de qualquer natureza

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 156, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 
de outubro de 1988; Lei complementar Federal nº 116, de 

31 de julho de 2003

Nota de lançamento de sistema - 
suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.01 - Gerir execução financeira

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.01.31 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

12.02.01.32 Ofício de encaminhamento de guias dpvat Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota

12.02.01.33 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos

12.02.01.34 Ordem de pagamento  bancária de aluguel Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

12.02.01.35 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Nota de lançamento de sistema - retorno 
ao saldo do empenho

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, 
Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de desfazimento de bens 

permanentes por doação, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de 
pagamento de serviços contratados

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Guia de recolhimento de receita judiciária 
do tribunal de justiça do estado do rio de 

janeiro

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Normativo do tribunal de justica nº 8, de 26 de maio de 
2009; Ato Normativo do tribunal de justica nº 9, de 26 de 

maio de 2009; Ato Executivo conjunto tj/cgj nº 163, de 09 de 
novembro de 2007; Ato Executivo tj nº 2.647, de 22 de julho 

de 2003; Ato Executivo conjunto tj/cgj nº 168, de 07 de 
dezembro de 2007; Aviso Tj nº 84, de 21 de dezembro de 

2009
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Mensagem de solicitação de transferência 
de recursos financeiros

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de concessão de auxílio funeral, 
Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de despesas 
de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha 

suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço 
extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais, Processo de 

solicitação de recursos financeiros

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.01 - Gerir execução financeira

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.01.36 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

12.02.01.37 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

12.02.01.38 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de solicitação de 
remanejamento de fonte

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha 
suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço 

extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Ordem de pagamento  bancária de folha 
de pagamento suplementar

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha 
suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço 

extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Nota de lançamento de sistema - retorno 
ao saldo do empenho - devolução de 

bancos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de 
membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de 

pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de despesas de 
exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha 

suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço 
extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.01 - Gerir execução financeira

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.01.39 Lista de ordem  bancária Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

12.02.01.40 Lista de credores  - servidores Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de 
autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do 
Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de concessão de 
auxílio funeral, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de contratação de serviços, 
Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de aluguel 
e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de 

pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento 
de materiais adquiridos, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço 
extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais, Processo de 

pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de 
membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de 

pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de despesas de 
exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha 

suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço 
extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.01 - Gerir execução financeira

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.01.41 Lista de bancos  - folha de pagamento Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

12.02.01.42 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de 
membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de 

pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de despesas de 
exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha 

suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço 
extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Programação  financeira de pessoal e 
custeio

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de 
membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de 

pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de despesas de 
exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha 

suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço 
extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.01 - Gerir execução financeira

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.01.43 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

12.02.01.44 Informação de liquidação de pagamento Ostensivo Físico 5 anos 30 anos Eliminar Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

12.02.01.45 Ostensivo Físico 5 anos 30 anos Eliminar Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de solicitação de informação a 
banco sobre crédito de servidor

Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de 
membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de 

pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de despesas de 
exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha 

suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço 
extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de pagamento de 
aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de 

pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 
exclusiva de mão de obra, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

Despacho de autorização de pagamento - 
SOF

Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de pagamento de 
aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de 

pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 
exclusiva de mão de obra, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.01 - Gerir execução financeira

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.01.46 Ostensivo Físico 5 anos 30 anos Eliminar Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

12.02.01.47 Extrato de registro de ordem bancária Ostensivo Físico 5 anos 30 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999
12.02.01.48 Nota de registro de empenho Ostensivo Físico 5 anos 30 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

12.02.01.49 Relatório de consulta ao sistema SIAFI Ostensivo Físico 5 anos 30 anos Eliminar Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

12.02.01.50 Ostensivo Físico 5 anos 30 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.02.01.51 Ordem de pagamento  bancária Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

12.02.01.52 Relação de ordens bancárias infra-siafi (rt) Ostensivo Digital Ano do exercício Nenhum Eliminar Não compõe processo

12.02.01.53 Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de autorização de pagamento - 
DG

Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de pagamento de 
aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de 

pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação 
exclusiva de mão de obra, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

Processo de cessão de bens permanentes, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, 
Processo de contratação de serviços, Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, 

Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais 
adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços 
contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de recebimento de novas urnas 

eletrônicas, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

Nota de registro de cancelamento de 
empenho

Ostensivo // 
Pessoal

Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - decreto nº 

347, de 21 de novembro de 1991

Manual de Instrução De usuário do sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - siafi - 

comunicação de usuários siafi nº 0, de 27 de abril de 2017

Processo de pagamento de darf 
numerado (dctfweb)

Restrito — 
Controle 

Interno // Sigilo 
Fiscal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Lei Federal nº 9.430, de 27 de dezembro de 1996;Decreto 
Federal nº 8.373, de 11 de dezembro de 2014;Instrução 
Normativa nº 971, de 13 de novembro de 2009;Instrução 
Normativa nº 2.005, de 29 de janeiro de 2021;Instrução 
Normativa nº 2.043, de 12 de agosto de 2021;Portaria 

Conjunta septr/rfb nº 71, de 29 de junho de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.02.01 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.02.02.02 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.02.02.03 Programação de recurso  financeiro Ostensivo Digital 2 anos 10 anos Preservar Não compõe processo

12.02.02.04 Ostensivo Digital 2 anos 10 anos Preservar Processo de solicitação de recursos financeiros

12.02.02.05 Nota de liquidação de diárias Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de solicitação de diárias

12.02.02.06 Extrato de concessão de diárias Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de solicitação de diárias

12.02.02.07 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de informação dos indicadores de 
apoio do indicador estratégico 35

Art. 2º, parágrafo 1º, da Resolução Tribunal regional 
eleitoral do rio de janeiro nº 938, de 18 de dezembro de 

2015
Planilha de informação dos valores do 

plano de logística sustentável
Art. 11, da Resolução Conselho nacional de justiça nº 201, 

de 03 de março de 2015
Manual de Instrução De usuário do sistema integrado de 

administração financeira do governo federal - siafi - 
programação financeira nº 0, de 27 de abril de 2017

Notificação de comunicação de solicitação 
de recurso financeiro

Manual de Instrução De usuário do sistema integrado de 
administração financeira do governo federal - siafi - 

comunicação de usuários siafi nº 0, de 27 de abril de 2017

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a 
concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 
2011; Manual de Instrução De usuário do sistema integrado 

de administração financeira do governo federal - siafi - 
comunicação de usuários siafi nº 0, de 27 de abril de 2017

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a 
concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 

2011

Guia de devolução de suprimento de 
fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016 ; Manual de Instrução Do 

aplicativo gru do tesouro nacional nº 0, de 02 de maio de 
2017



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.02.08 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.02.02.09 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de concessão de suprimento de fundos

12.02.02.10 Guia de recolhimento da união Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.02.02.11 Guia de devolução de diárias Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de solicitação de diárias

12.02.02.12 Nota de devolução de diárias Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de solicitação de diárias

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Nota de devolução de suprimento de 
fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, 
de 10 de fevereiro de 016 ; Manual de Instrução De usuário 

do sistema integrado de administração financeira do 
governo federal - siafi - contas a pagar e receber - 

documento hábil nº 0, de 27 de abril de 2017

Guia de recolhimento de tributos de 
recibos de suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 172, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de 
julho de 1965; Manual de Instrução De usuário do sistema 
integrado de administração financeira do governo federal - 
siafi - contas a pagar e receber - documento hábil nº 0, de 

27 de abril de 2017
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Manual de Instrução Do aplicativo gru do tesouro nacional 
nº 0, de 02 de maio de 2017

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a 
concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 

2011; Art. 59, parágrafo Único, da Lei Federal Regime 
jurídico dos servidores públicos civis da união, das 

autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 
11 de dezembro de 1990; Manual de Instrução Do aplicativo 

gru do tesouro nacional nº 0, de 02 de maio de 2017

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a 
concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 

2011; Art. 59, parágrafo Único, da Lei Federal Regime 
jurídico dos servidores públicos civis da união, das 

autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 
11 de dezembro de 1990



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.02.13 Guia de recolhimento de multa eleitoral Ostensivo Digital 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de 
representação

Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das 
multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - 

eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016; Art. 10º, da Lei 
Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 
19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 11º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Art. 11, parágrafo 1º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 11, parágrafo 2º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 11, parágrafo 3º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 13, parágrafo 1º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 13, parágrafo 2º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 367, inciso III, da Lei Federal Código 

eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Manual de 
Instrução Do aplicativo gru do tesouro nacional nº 0, de 02 

de maio de 2017



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.02.14 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar

12.02.02.15 Ostensivo Digital 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Notificação de encaminhamento de guia 
de multa eleitoral

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de 
representação

Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das 
multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - 

eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016; Art. 10º, da Lei 
Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 
19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 11º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Art. 11, parágrafo 1º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 11, parágrafo 2º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 11, parágrafo 3º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 13, parágrafo 1º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 13, parágrafo 2º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 367, inciso III, da Lei Federal Código 

eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

Planilha de atualização  monetária de 
multas eleitorais

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de 
representação

Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das 
multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - 

eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016; Art. 10º, da Lei 
Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 
19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 11º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Art. 11, parágrafo 1º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 11, parágrafo 2º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 11, parágrafo 3º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 13, parágrafo 1º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 13, parágrafo 2º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 367, inciso III, da Lei Federal Código 

eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.02.16 Ostensivo Digital 4 anos Preservar

12.02.02.17 Digital 95 anos Eliminar Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Tabela de acompanhamento de 
pagamento de multas eleitorais

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de 
representação

Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das 
multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - 

eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016

Ofício de encaminhamento de débito à 
dívida ativa

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 0º, do Manual de Instrução Cartilha 
aos órgãos de origem - pgfn - dívida ativa nº 0, de 01 de 
janeiro de 2013; Art. 47, parágrafo Único, da Lei Federal 

Regime jurídico dos servidores públicos civis da união, das 
autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 
11 de dezembro de 1990; Decreto - Lei Nova lei orgânica à 
procuradoria geral da fazenda nacional (p.g.f.n.) nº 147, de 

03 de fevereiro de 1967; Lei Federal Administração tributária 
federal nº 11.457, de 16 de março de 2007; Lei Federal 

Cobrança judicial da dívida ativa da fazenda pública, e dá 
outras providências. nº 6.830, de 22 de setembro de 1980; 

Lei Federal Normas gerais de direito financeiro para 
elaboração e contrôle dos orçamentos e balanços da união, 
dos estados, dos municípios e do distrito federal. nº 4.320, 
de 17 de março de 1964; Lei complementar Lei orgânica da 
advocacia-geral da união e dá outras providências nº 73, de 

10 de fevereiro de 1993; Portaria Ministério da fazenda - 
inscrição de débitos na dívida ativa da união e o 

ajuizamento de execuções fiscais pela procuradoria-geral da 
fazenda nacional. nº 75, de 22 de março de 2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.02.18 Digital 95 anos Eliminar Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

12.02.02.19 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

12.02.02.20 Nota de lançamento de débito Digital 95 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Demonstrativo de encaminhamento de 
débito à dívida ativa

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 0º, do Manual de Instrução Cartilha 
aos órgãos de origem - pgfn - dívida ativa nº 0, de 01 de 
janeiro de 2013; Lei Federal Cobrança judicial da dívida 

ativa da fazenda pública, e dá outras providências. nº 6.830, 
de 22 de setembro de 1980; Portaria Ministério da fazenda - 

inscrição de débitos na dívida ativa da união e o 
ajuizamento de execuções fiscais pela procuradoria-geral da 

fazenda nacional. nº 75, de 22 de março de 2012

Ofício de notificação de débitos de 
servidores inativos e pensionistas 

falecidos

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de apuração de valores a restituir , Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e 
vacância de cargo efetivo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 47, da Lei Federal Regime jurídico 
dos servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos 
servidores públicos civis da união das autarquias e das 

fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 
de 1990; Manual de Instrução Siafi web - documentos 

utilizados pelo sistema nº 020.500, de 17 de setembro de 
2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.02.21 Nota de devolução de débitos Digital 95 anos Eliminar

12.02.02.22 Guia de devolução de débitos Ostensivo Digital 02 anos Eliminar

12.02.02.23 Ofício de cobrança de débito de membro Digital 95 anos Eliminar Processo de apuração de valores a restituir

12.02.02.24 Digital 95 anos Eliminar Processo de apuração de valores a restituir

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de apuração de valores a restituir , Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e 
vacância de cargo efetivo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Manual de Instrução De usuário do 
sistema integrado de administração financeira do governo 
federal - siafi - contas a pagar e receber - documento hábil 

nº 0, de 27 de abril de 2017

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de apuração de valores a restituir , Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e 
vacância de cargo efetivo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico 
dos servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990; Art. 47, da Lei Federal Regime jurídico dos 
servidores públicos civis da união das autarquias e das 

fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 
de 1990; Manual de Instrução Do aplicativo gru do tesouro 

nacional nº 0, de 02 de maio de 2017

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015

Informação de encaminhamento de ofício 
de débito a membro

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.02.25 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar

12.02.02.26 Guia de cobrança de multa contratual Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de contratação de serviços, Processo de formalização de acompanhamento de contrato

12.02.02.27 Notificação de cobrança de débito Digital 95 anos Eliminar Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

12.02.02.28 Informação de baixa de multa eleitoral Digital 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de cobrança de multa contratual de 
empresa

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 

formalização de acompanhamento de contrato

Art. 87, inciso II, da Lei Federal Institui normas para 
licitações e contratos da administração pública e dá outras 

providências nº 8.666, de 21 de junho de 1993

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 87, inciso II, da Lei Federal Institui normas para 
licitações e contratos da administração pública e dá outras 
providências nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Manual de 
Instrução Do aplicativo gru do tesouro nacional nº 0, de 02 

de maio de 2017

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico 
dos servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990; Art. 47, da Lei Federal Regime jurídico dos 
servidores públicos civis da união das autarquias e das 

fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 
de 1990

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de 
representação

Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das 
multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - 

eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016; Art. 10º, da Lei 
Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 
19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 11º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Art. 11, parágrafo 1º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 11, parágrafo 2º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 11, parágrafo 3º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 13, parágrafo 1º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 13, parágrafo 2º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 367, inciso III, da Lei Federal Código 

eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.02.29 Digital 95 anos Eliminar Não compõe processo

12.02.02.30 Digital 95 anos Eliminar Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

12.02.02.31 Digital 95 anos Eliminar Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

12.02.02.32 Ofício sobre Parcelamento de débito Digital 95 anos Eliminar Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício de cobrança de débitos de inativos 
ou pensionistas

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 47, da Lei Federal Regime jurídico 
dos servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990

Ofício de cobrança de débito no órgão de 
origem

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico 
dos servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990

Ofício de compensação de débito em 
folha de pagamento no órgão de origem

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico 
dos servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico 
dos servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990; Art. 47, da Lei Federal Regime jurídico dos 
servidores públicos civis da união das autarquias e das 

fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 
de 1990



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.02.33 Notificação sobre Parcelamento de débito Digital 95 anos Eliminar Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

12.02.02.34 Digital 95 anos Eliminar Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

12.02.02.35 Digital 95 anos Eliminar Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico 
dos servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990; Art. 47, da Lei Federal Regime jurídico dos 
servidores públicos civis da união das autarquias e das 

fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 
de 1990

Ofício de cobrança de débito de 
servidores com vínculo

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico 
dos servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990

Ofício de cobrança de débito de 
servidores sem vínculo

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015; Art. 47, da Lei Federal Regime jurídico 
dos servidores públicos civis da união das autarquias e das 
fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro 

de 1990



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.02.36 Certidão de pagamento de multa eleitoral Digital Nenhum Eliminar

12.02.02.37 Digital 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Até o atendimento 
do pedido

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de 
representação

Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das 
multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - 

eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016

Informação de não pagamento de multa 
eleitoral

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de 
representação

Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das 
multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - 

eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016; Art. 10º, da Lei 
Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 
19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 11º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Art. 11, parágrafo 1º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 11, parágrafo 2º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 11, parágrafo 3º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 13, parágrafo 1º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 13, parágrafo 2º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 367, inciso III, da Lei Federal Código 

eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.02.38 Digital 2 anos Nenhum Eliminar Processo de encaminhamento de relatórios mensais de diárias pagas ao longo do ano

12.02.02.39 Digital 2 anos Nenhum Preservar

12.02.02.40 Digital 4 anos Preservar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de acompanhamento de diárias 
pagas por mês

Ostensivo // 
Pessoal

Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a 
concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 

2011

Informação de inscrição de multas 
eleitorais em dívida ativa

Ostensivo // 
Pessoal

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de 
representação

Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das 
multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - 

eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016; Portaria Ministério 
da fazenda - inscrição de débitos na dívida ativa da união e 
o ajuizamento de execuções fiscais pela procuradoria-geral 

da fazenda nacional. nº 75, de 22 de março de 2012

Informação de atualização das parcelas 
de multas eleitorais

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de   Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de 
representação

Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das 
multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - 

eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016; Art. 10º, da Lei 
Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 
19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 11º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 9.504, de 30 de 
setembro de 1997; Art. 11, parágrafo 1º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 11, parágrafo 2º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 11, parágrafo 3º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 13, parágrafo 1º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 13, parágrafo 2º, da Lei Federal 

Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de 
julho de 2002; Art. 367, inciso III, da Lei Federal Código 

eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.02.41 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

12.02.02.42 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

12.02.02.43 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

12.02.02.44 Guia de ressarcimento de extravio de bem Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

12.02.02.45 Digital 10 anos Eliminar Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

12.02.02.46 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de solicitação de diárias

12.02.02.47 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação de emissão de guia de 
recolhimento da união

Art. 53, da Resolução Regulamento da secretaria nº 736, de 
17 de junho de 2010

Informação de pagamento de guia de 
recolhimento da união

Art. 53, da Resolução Regulamento da secretaria nº 736, de 
17 de junho de 2010

Informação de não pagamento de guia de 
recolhimento da união

Art. 53, da Resolução Regulamento da secretaria nº 736, de 
17 de junho de 2010

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 53, da Resolução Regulamento da secretaria nº 736, de 
17 de junho de 2010; Manual de Instrução Do aplicativo gru 

do tesouro nacional nº 0, de 02 de maio de 2017

Notificação de emissão de guia de 
ressarcimento de extravio de bem

Ostensivo // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 53, da Resolução Regulamento da secretaria nº 736, de 
17 de junho de 2010

Nota de ressarcimento de despesas com 
locomoção

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a 
concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 
2011; Manual de Instrução De usuário do sistema integrado 

de administração financeira do governo federal - siafi - 
contas a pagar e receber - documento hábil nº 0, de 27 de 

abril de 2017

Nota de restituição de multas eleitorais no 
âmbito dos cartórios

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 53, da Resolução Regulamento da secretaria nº 736, de 
17 de junho de 2010; Manual de Instrução De usuário do 
sistema integrado de administração financeira do governo 
federal - siafi - contas a pagar e receber - documento hábil 

nº 0, de 27 de abril de 2017



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.02.48 Informação de compensação de débito Digital 95 anos Eliminar

12.02.02.49 Notificação de devolução de diárias Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Processo de solicitação de diárias

12.02.02.50 Digital 95 anos Eliminar

12.02.02.51 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

12.02.02.52 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Processo de restituição de multas eleitorais Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

12.02.02.53 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Processo de restituição de multas eleitorais Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

12.02.02.54 Digital 1 ano 5 anos Eliminar Processo de restituição de multas eleitorais Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

12.02.02.55 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Processo de restituição de multas eleitorais Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

12.02.02.56 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Processo de restituição de multas eleitorais Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

12.02.02.57 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Processo de restituição de multas eleitorais Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de apuração de valores a restituir , Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e 
vacância de cargo efetivo

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a 
concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 

2011; Art. 59, parágrafo Único, da Lei Federal Regime 
jurídico dos servidores públicos civis da união, das 

autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 
11 de dezembro de 1990; Art. 59, da Lei Federal Regime 

jurídico dos servidores públicos civis da união das 
autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 

11 de dezembro de 1990

Ofício de notificação à Procuradoria 
Regional da União da 2ª Região

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de apuração de débitos de inativos e pensionistas, Processo de apuração de débitos de 
servidores requisitados e sem vínculo desligados de função ou cargo comissionado

Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas 
para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de 

novembro de 2015
Processo de restituição de multas 

eleitorais
Decisão sobre devolução de multa 

eleitoral
Despacho de encaminhamento de multa 

contabilizada para pagamento
Requerimento de restituição de multa 

eleitoral
Restrito // 
Pessoal

Despacho de solicitação de autorização 
para restituição de multa eleitoral

Despacho de autorização para restituição 
de multa eleitoral

Despacho de autorização para restituição 
de multa eleitoral - Presidência



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.03 - Contabilidade e controle da execução patrimonial

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.03.01 Requerimento de cadastro em siafi Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Stn nº 03, de 23 de maio de 2001

12.02.03.02 Requerimento de cadastro em siasg Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.02.03.03 Despacho de registro de contrato Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Art. 87, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

12.02.03.04 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Art. 87, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

12.02.03.05 Despacho de baixa  contábil de contrato Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Art. 87, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

12.02.03.06 Despacho de baixa de garantia contratual Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Art. 87, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

12.02.03.07 Despacho de ajuste de saldo de contrato Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Art. 87, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

12.02.03.08 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Art. 87, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

12.02.03.09 Informação de escrituração de despesa Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Art. 88, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

12.02.03.10 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.02.03.11 Despacho de baixa de bens móveis Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.02.03.12 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.02.03.13 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.02.03.14 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.02.03.15 Ofício de resgate de conta vinculada Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.02.03.16 Ofício de abertura de conta vinculada Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.02.03.17 Ostensivo Digital 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Portaria Slti - ministério planejamento nº 04, de 19 de 
dezembro de 2002

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de 

contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de 
formalização de acompanhamento de contrato

Despacho de registro de garantia 
contratual

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço

Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de 
acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de 

formalização de acompanhamento de contrato
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU
Enquanto vigorar a 

prestação do 
serviço
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Despacho de ajuste de saldo de garantia 
contratual

Enquanto vigorar a 
prestação do 

serviço
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Despacho de classificação de despesas 
executadas por suprimento de fundos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Despacho de incorporação de bens 
móveis

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação de conferência de cálculos 
tributários

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Informação sobre cálculo de resgate de 
conta vinculada de prestador de serviço

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU
Até a 

apresentação do 
relatório de gestão 

ao TCU

Processo de recolhimento de imposto 
sobre serviços

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.03 - Contabilidade e controle da execução patrimonial

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.03.18 Ostensivo Digital 2 anos 10 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

12.02.03.19 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de elaboração do relatório de 
gestão fiscal

Ofício de movimentação de conta 
vinculada

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

12 - Orçamento e Finanças
12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária
12.02.04 - Gerir Declaração de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF)

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

12.02.04.01 Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.02.04.02 Restrito Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.02.04.03 Ostensivo Digital Ano do exercício 10 anos Eliminar Processo de elaboração de ditf - locadores e empresas

12.02.04.04 Ostensivo Digital Ano do exercício 10 anos Eliminar Não compõe processo

12.02.04.05 Ostensivo Digital Ano do exercício 10 anos Eliminar Processo de elaboração de ditf - locadores e empresas

12.02.04.06 Ostensivo Digital Ano do exercício 10 anos Eliminar Processo de elaboração de ditf - locadores e empresas

12.02.04.07 Ostensivo Digital Ano do exercício 10 anos Eliminar Processo de elaboração de ditf - locadores e empresas

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Comprovante de rendimento  e imposto 
retido na fonte para locadores e 

prestadores de serviços pessoa física

Restrito // 
Pessoal

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Rfb nº 1.671, de 22 de novembro de 
2016

Comprovante de rendimento  e imposto 
retido na fonte para pessoa jurídica

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Instrução Normativa Rfb nº 1.671, de 22 de novembro de 
2016

Demonstrativo de elaboração de 
comprovante da DIRF

Instrução Normativa Rfb nº 1.990, de 18 de novembro de 
2020

Processo de elaboração de ditf - 
locadores e empresas

Instrução Normativa Rfb nº 1.990, de 18 de novembro de 
2020

Demonstrativo da composição do arquivo de 
importação da dirf

Instrução Normativa Rfb nº 1.990, de 18 de novembro de 
2020

Informação de abertura de processo de 
elaboração da dirf

Instrução Normativa Rfb nº 1.990, de 18 de novembro de 
2020

Recibo de entrega da dirf aos beneficiários 
dos rendimentos

Instrução Normativa Rfb nº 1.990, de 18 de novembro de 
2020



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.01 - Realizar gestão de documentos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.01.01 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Art. 8º, parágrafo 2º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

13.01.01.02 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de alteração de tipologia documental Art. 8º, parágrafo 5º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

13.01.01.03 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de alteração de tipologia documental Art. 8º, parágrafo 5º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

13.01.01.04 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar

13.01.01.05 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.01.01.06 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

13.01.01.07 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.01.01.08 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.01.09 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.01.10 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Preservar Não compõe processo

13.01.01.11 Tabela de temporalidade de documentos Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental

13.01.01.12 Plano de classificação de documentos Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental

13.01.01.13 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de alteração de tipologia 
documental

Memorando de solicitação de mudança de 
tipologia documental

Informação de análise sobre alteração de 
tipologia documental

Planilha de informação sobre tipologias 
documentais

Processo de alteração de tipologia documental, Processo de monitoramento do plano diretor da 
estratégia

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

Mensagem de resposta acerca de 
medição de acervo para construção de 

diagnóstico arquivístico

Aviso DG nº 10, de 22 de maio de 2013; Resolução TSE nº 
23.379, de 02 de abril de 2012

Relatório de diagnóstico da situação 
arquivística do Tribunal

Planilha de apresentação de medidas do 
acervo arquivístico para diagnóstico 

arquivístico

Aviso DG nº 10, de 22 de maio de 2013; Resolução TSE nº 
23.379, de 02 de abril de 2012

Fotografia da situação do arquivamento 
do acervo arquivístico para o diagnóstico 

arquivístico
Solicitação de alteração de dados dos 
instrumentos de gestão documental

Processo de atualização dos instrumentos 
de gestão documental

Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012; Ato nº 
633, de 03 de dezembro de 2013

Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; 
Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012; 

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011
Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; 
Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

Manual de detalhamento de tipo 
documental

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; 
Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.01 - Realizar gestão de documentos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.01.14 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

13.01.01.15 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

13.01.01.16 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

13.01.01.17 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.01.01.18 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental

13.01.01.19 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Preservar Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental

13.01.01.20 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Preservar Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental

13.01.01.21 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental

13.01.01.22 Cartilha de gestão de documentos Ostensivo Físico Enquanto vigorar 02 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de sigilo de documentos 
arquivísticos

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; 
Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

Processo de elaboração de diagnóstico 
arquivístico

Resolução de implantação da política de 
gestão documental

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; 
Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

Cronograma para monitoramento das 
ações de gestão documental

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

Planilha de registro de alteração dos 
instrumentos de gestão documental

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

Memorando de solicitação de alteração de 
instrumento de gestão documental

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012; Ato 

TRE/RJ nº 633, de 03 de dezembro de 2013

Memorando de autorização de alteração 
dos instrumentos de gestão documental

Ato TRE/RJ nº 633, de 03 de dezembro de 2013; 
Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 

Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

Certidão de publicação de instrumento de 
gestão documental oficial

Ato TRE/RJ nº 633, de 03 de dezembro de 2013; 
Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 

Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012
Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 

Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.01 - Realizar gestão de documentos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.01.23 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.01.01.24 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

13.01.01.25 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 5 anos Preservar Não compõe processo

13.01.01.26 Manual de gestão de documentos Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

13.01.01.27 Restrito Físico 5 anos 10 anos Preservar Processo para alteração da Base de Conhecimento

13.01.01.28 Ostensivo Físico 5 anos 10 anos Preservar Processo para alteração da Base de Conhecimento

13.01.01.29 Ostensivo Físico 5 anos 10 anos Preservar Processo para alteração da Base de Conhecimento

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Planilha de indicação de gestores de 
documentos setoriais

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012; 
Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; 

Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016
Tabela de utilização de vocabulário 

controlado
Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 

Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

Relatório de avaliação de criticidade de 
documentos

Art. 29, inciso III, da Resolução Tse nº 23.501, de 23 de 
dezembro de 2016; Parágrafo 2º, da Resolução Cnj nº 215, 
de 16 de dezembro de 2201; Recomendação CNJ nº 37, de 
15 de agosto de 2011; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de 

abril de 2012
Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 

Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012; 
Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Memorando de solicitação de 
procedimento para documentos digitais

Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; 
Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Informação em procedimento para gestão 
de documentos digitais

Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; 
Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Despacho em procedimento de gestão de 
documentos digitais

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; 

Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.01 - Realizar gestão de documentos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.01.30 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Preservar

13.01.01.31 Processo de gestão de documentos Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo

13.01.01.32 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de gestão de documentos Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.01.33 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental, Processo de gestão de documentos

13.01.01.34 Ato normativo de gestão de documentos Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo

13.01.01.35 Restrito Físico 5 anos 10 anos Preservar Não compõe processo

13.01.01.36 Restrito Físico 5 anos 10 anos Preservar Processo para gerir a inserção/tramitação e integração de documentos físicos e digitais

13.01.01.37 Restrito Físico 5 anos 10 anos Preservar Processo para gerir a inserção/tramitação e integração de documentos físicos e digitais

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação em procedimento de gestão 
de documentos

Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental, Processo de elaboração de 
diagnóstico arquivístico, Processo de gestão de documentos

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; 
Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012; 

Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016
Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; 
Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

Memorando para solicitação de 
providências relacionadas à gestão de 

documentos

Despacho de decisão sobre gestão de 
documentos

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; 

Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016
Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 

Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012; 
Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Processo para gerir a inserção/tramitação 
e integração de documentos físicos e 

digitais

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Requerimento para registro de 

inserção/tramitação e integração de 
documentos físicos e digitais

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Informação para registro de 

inserção/tramitação e integração de 
documentos físicos e digitais

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.01 - Realizar gestão de documentos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.01.38 Restrito Físico 5 anos 10 anos Preservar Processo para gerir a inserção/tramitação e integração de documentos físicos e digitais

13.01.01.39 Restrito Físico 5 anos 10 anos Preservar Processo para gerir a inserção/tramitação e integração de documentos físicos e digitais

13.01.01.40 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

13.01.01.41 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo

13.01.01.42 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo

13.01.01.43 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo

13.01.01.44 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo

13.01.01.45 Certidão sobre gestão de documentos Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de gestão de documentos

13.01.01.46 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de alteração de tipologia documental; Processo de gestão de documentos Instrução Normativa DG nº 1, de 19 de março de 2018

13.01.01.47 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

13.01.01.48 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

13.01.01.49 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de elaboração de diagnóstico arquivístico

13.01.01.50 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de elaboração de diagnóstico arquivístico

13.01.01.51 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 5 anos Preservar Processo de elaboração de diagnóstico arquivístico

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho para registro de  
inserção/tramitação e integração de 

documentos físicos e digitais

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Certidão de registro de 

inserção/tramitação e integração de 
documentos físicos e digitais

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Despacho sobre alteração de tipologia 

documental
Art. 5º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013; Lei Federal 

nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999
Processo de cancelamento de documento 

no SEI
Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Aviso DG nº 

3, de 10 de maio de 2019
Memorando de solicitação de 

cancelamento de documento no SEI
Aviso DG nº 3, de 10 de maio de 2019; Lei Federal nº 9.784, 

de 29 de janeiro de 1999
Informação de solicitação de 

cancelamento de documento no SEI
Aviso DG nº 3, de 10 de maio de 2019; Lei Federal nº 9.784, 

de 29 de janeiro de 1999

Memorando de gestão de documentos 
digitais

Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Lei 
Ordinária Lei de Arquivos nº 8.159, de 08 de janeiro de 

1991;Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012;Lei 
Federal nº 13.709, de 14 de agosto de 2018

Art. 93, inciso I, da Resolução Regulamento Interno da 
Secretaria do Tribunal nº 1.107, de 26 de setembro de 2019

Mensagem de criação de tipologia 
documental

Processo para análise do uso da Base de 
Conhecimento no SEI

Art. 13, inciso II, da Instrução Normativa DG nº 1, de 19 de 
março de 2018

Relatório de análise do uso da Base de 
Conhecimento no SEI

Art. 13, inciso II, da Instrução Normativa DG nº 1, de 19 de 
março de 2018

Formulário de pesquisa de diagnóstico 
arquivístico

Lei Ordinária Lei de Arquivos nº 8.159, de 08 de janeiro de 
1991;Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 

2020;Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

Informação sobre elaboração de 
diagnóstico arquivístico

Lei Ordinária Lei de Arquivos nº 8.159, de 08 de janeiro de 
1991;Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 

2020;Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

Memorando de solicitação de 
providências referente a diagnóstico 

arquivístico

Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020;Resolução 
TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012;Resolução TRE/RJ 

nº 1.188, de 27 de agosto de 2021



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.02 - Realizar gestão da informação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.02.01 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.02.02 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de registro de classificação ou desclassificação de informação Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.02.03 Relatório de classificação de informação Reservado Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de registro de classificação ou desclassificação de informação Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.02.04 Reservado Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de registro de classificação ou desclassificação de informação Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.02.05 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.02.06 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo

13.01.02.07 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.02.08 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.02.09 Ostensivo Físico 1 ano 10 anos Eliminar Processo de atualização dos instrumentos de gestão da informação Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.02.10 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de registro de classificação ou desclassificação de informação Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.02.11 Reservado Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.02.12 Cartilha de gestão da informação Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.02.13 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de atualização dos instrumentos de gestão da informação Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.02.14 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.02.15 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.02.16 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.02.17 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.02.18 Tabela de tratamento da informação Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Catálogo de registro dos conjuntos 
informacionais

Relatório de classificação dos conjuntos 
informacionais

Relatório de desclassificação de 
informação

Resolução sobre gestão de conteúdos 
informacionais

Resolução sobre preservação de 
documentos digitais

Resolução Cnj nº 211, de 15 de dezembro de 2015; 
Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; 

Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Processo de atualização dos instrumentos 
de gestão da informação

Até o 
encerramento do 

processo

Processo para elaboração de norma de 
gestão da informação

Até o 
encerramento do 

processo

Memorando de solicitação de atualização 
de instrumento de gestão da informação

Certidão de publicação de informação 
classificada ou desclassificada

Processo de registro de classificação ou 
desclassificação de informação

Tabela de registro de gestor de conteúdos 
informacionais

Processo de classificação e tratamento de 
conjuntos informacionais

Até o 
encerramento do 

processo

Informação em procedimento de gestão 
da informação

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de atualização dos instrumentos de gestão da informação, Processo de classificação e 
tratamento de conjuntos informacionais, Processo para elaboração de norma de gestão da informação

Despacho de decisão em procedimento 
de gestão da informação

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de atualização dos instrumentos de gestão da informação, Processo de classificação e 
tratamento de conjuntos informacionais, Processo para elaboração de norma de gestão da informação

Memorando para solicitação de 
providências de gestão da informação

Até o atendimento 
do pedido

Processo de atualização dos instrumentos de gestão da informação, Processo de classificação e 
tratamento de conjuntos informacionais, Processo para elaboração de norma de gestão da informação

Processo de atualização dos instrumentos de gestão da informação, Processo de classificação e 
tratamento de conjuntos informacionais



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.02 - Realizar gestão da informação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.02.19 Ato normativo de gestão da informação Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo para elaboração de norma de gestão da informação Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.03 - Gerir sistemas eletrônicos de informação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.03.01 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.03.02 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Processo de gestão de sistema eletrônico de informação

13.01.03.03 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.03.04 Restrito Físico 5 anos 10 anos Preservar Não compõe processo Instrução Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

13.01.03.05 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Não compõe processo

13.01.03.06 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Não compõe processo

13.01.03.07 Ostensivo Físico 15 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.03.08 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Não compõe processo

13.01.03.09 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.03.10 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo

13.01.03.11 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo

13.01.03.12 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Não compõe processo

13.01.03.13 Ostensivo Físico 10 anos Preservar Processo de gestão de sistema eletrônico de informação

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando de solicitação de parecer 
sobre funcionalidades do sistema

Até o atendimento 
do pedido

Informação sobre gestão de sistemas 
eletrônicos de informação

Até o 
encerramento do 

processo

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Memorando de informação acerca de 
alteração de perfil de acesso

Processo para alteração da Base de 
Conhecimento

Processo de gestão de sistema eletrônico 
de informação

Até o 
encerramento do 

processo

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Ato normativo de gestão de sistema 
eletrônico de informação

Até o 
encerramento do 

processo

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Procedimento para utilização de sistemas 
eletrônicos de informação

Até o atendimento 
do pedido

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Procedimento de auditoria em sistemas 
eletrônicos de informação

Até a conclusão da 
apuração

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Relatório para registro de perguntas 
frequentes

Até o atendimento 
do pedido

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Cartilha de instruções sobre sistemas de 
informação

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Manual para utilização de sistemas de 
informação

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Processo para elaboração de normas de 
gestão de sistemas eletrônicos

Até o 
encerramento do 

processo

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Memorando sobre gestão de sistemas 
eletrônicos de informação

Até o atendimento 
do pedido

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.03 - Gerir sistemas eletrônicos de informação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.03.14 Físico 5 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.03.15 Físico 5 anos 10 anos Eliminar Processo para alteração da Base de Conhecimento

13.01.03.16 Físico 5 anos 10 anos Eliminar

13.01.03.17 Físico 5 anos 10 anos Preservar Processo para solicitação de inclusão ou exclusão de tipo de processo no SEI

13.01.03.18 Físico 5 anos 10 anos Eliminar Processo para solicitação de inclusão ou exclusão de tipo de processo no SEI

13.01.03.19 Ostensivo Físico 10 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.03.20 Ostensivo Físico 5 anos 10 anos Preservar Não compõe processo

13.01.03.21 Ostensivo Físico 5 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.03.22 Ostensivo Físico 5 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo para solicitação de inclusão ou 
exclusão de tipo de processo no SEI

Ostensivo // 
Pessoal

Instrução Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018; Ato 
Presidência nº 71, de 14 de março de 2018

Formulário para solicitação de alteração 
de dados da Base de Conhecimento de 

tipo de processo SEI

Ostensivo // 
Pessoal

Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução 
Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

Relatório de registro de informações da 
Base de Conhecimento SEI

Ostensivo // 
Pessoal

Processo para alteração da Base de Conhecimento, Processo para solicitação de inclusão ou exclusão 
de tipo de processo no SEI

Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução 
Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

Informação em solicitação de avaliação de 
tipo de processo para o SEI

Ostensivo // 
Pessoal

Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução 
Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

Despacho de avaliação em tipo de 
processo SEI

Ostensivo // 
Pessoal

Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução 
Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

Despacho sobre gestão de sistemas 
eletrônicos de informação

Até o 
encerramento do 

processo

Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 
Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Memorando para solicitação de avaliação 
de tipo de processo para o SEI

Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução 
Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

Informação sobre alteração de dados da 
Base de Conhecimento SEI

Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução 
Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

Despacho sobre solicitação de alteração 
de dados da Base de Conhecimento de 

tipo de processo SEI

Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução 
Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.04.01 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

13.01.04.02 Memorando de abertura de processo Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.03 Despacho de arquivamento de processo Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

13.01.04.04 Despacho de solicitação de informação Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de alteração de layout Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação para encaminhamento de 
documentos

Processo de alteração de layout, Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de 
serviços contratados, Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de desenvolvimento de 

iniciativas estratégicas, Processo de elaboração de relatório de gestão anual, Processo de elaboração do 
plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de elaboração do plano diretor da estratégia, Processo 
de formulação da estratégia do tre-rj, Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do 

poder judiciário, Processo de solicitação de informações para auditoria ou monitoramento de 
recomendações

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário, Processo 
de acompanhamento de gestão, Processo de alteração de layout, Processo de atualização da 

metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj, Processo de avaliação de proposta de projeto, 
Processo de concessão de lotação provisória de servidor em acompanhamento de cônjuge, Processo de 
desdobramento da estratégia para processos, Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de 
desenvolvimento de iniciativas estratégicas, Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de 

processo, Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de elaboração do 
plano diretor da estratégia, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo, Processo de 
monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário, 
Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário, Processo de monitoramento do 
desempenho da estratégia, Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder 

judiciário, Processo de monitoramento do plano diretor da estratégia, Processo de monitoramento do 
sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números, Processo de monitoramento do sistema 
de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade, Processo de planejamento  anual de auditoria, 

Processo de planejamento de auditoria de longo prazo, Processo de requerimento de lista especial, 
Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos, Processo de revisão da metodologia 

de gestão de processos, Processo de sindicância  investigativa

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.04.05 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Ato Tre/rj nº 492, de 21 de julho de 2011

13.01.04.06 Despacho para análise de documentos Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de pagamento de serviços contratados

13.01.04.07 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

13.01.04.08 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Memorando de encaminhamento de 
documento

Processo de elaboração de relatório de atividades de auditoria, Processo de planejamento  anual de 
auditoria, Processo de planejamento de atividades de auditoria, Processo de planejamento de auditoria 
de longo prazo, Processo de prestação de contas ordinárias ao Tribunal de Contas da União, Processo 

de solicitação de informações para auditoria ou monitoramento de recomendações

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Mensagem de encaminhamento de 
documento

Processo de elaboração de relatório de gestão anual, Processo de sindicância  investigativa, Processo 
para alteração da página principal dos portais, Processo para solicitação de divulgação institucional

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Certidão de publicação de documentos / 
atos ou decisões

Até o 
encerramento do 

processo

Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário, Processo 
de alteração de tipologia documental, Processo de atualização da metodologia de gerenciamento de 

projetos do tre-rj, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de concessão de auxílio 
pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de licença à 

adotante, Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de desenvolvimento de 
Projetos, Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas, Processo de desenvolvimento de 

projeto de melhoria de processo, Processo de elaboração de normas e atos administrativos, Processo de 
elaboração do plano diretor da estratégia, Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores 

de desempenho do plano estratégico, Processo de inclusão de dependente de servidor inativo, Processo 
de inclusão de dependente para abatimento de imposto de renda, Processo de inclusão de dependentes 

de servidores ativos, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo, Processo de 
monitoramento do desempenho da estratégia, Processo de redistribuição de cargos, Processo de revisão 

da cadeia de valor e arquitetura de processos, Processo de revisão da metodologia de gestão de 
processos, Processo para registro de solicitação de inclusão ou exclusão de conteúdos nos portais

Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; 
Art. 66, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.04.09 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Termo de conclusão para autoridade 
competente

Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário, Processo 
de atualização da metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj, Processo de desdobramento da 
estratégia para processos, Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo 
de elaboração de relatório de gestão anual, Processo de elaboração do plano de logística sustentável do 

tre-rj, Processo de elaboração do plano diretor da estratégia, Processo de elaboração/revisão de 
glossário de indicadores de desempenho do plano estratégico, Processo de formulação da estratégia do 

tre-rj, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo, Processo de monitoramento da 
política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário, Processo de 

monitoramento das metas nacionais do poder judiciário, Processo de monitoramento do desempenho da 
estratégia, Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário, Processo de 

monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade, Processo de 
pagamento de serviços contratados, Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos, 

Processo de revisão da metodologia de gestão de processos

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.04.10 Ofício de encaminhamento de documento Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de sindicância  investigativa

13.01.04.11 Termo de juntada de documento Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

13.01.04.12 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

13.01.04.13 Termo de remessa do processo Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de sindicância  investigativa

13.01.04.14 Despacho de autuação de processo Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.15 Ofício de solicitação de providências Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade

13.01.04.16 Termo de recebimento de documento Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de sindicância  investigativa

13.01.04.17 Ata de registro de reunião Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Processo de pagamento de adicional de qualificação por ação de treinamento, Processo de sindicância  
investigativa

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Despacho de encaminhamento de 
documento

Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário, Processo 
de averbação de tempo de contribuição, Processo de concessão de lotação provisória de servidor em 

acompanhamento de cônjuge, Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de 
desempenho do plano estratégico, Processo de sindicância  investigativa

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 

Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 

Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010

Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de desenvolvimento de Projetos, 
Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas, Processo de desenvolvimento de projeto de 

melhoria de processo, Processo de elaboração de relatório de gestão anual, Processo de elaboração do 
plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de 

desempenho do plano estratégico, Processo de formulação da estratégia do tre-rj, Processo de 
inicialização da gestão do dia a dia do processo, Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de 

processos, Processo de sindicância  investigativa

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.04.18 Memorando de solicitação de providências Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário, Processo 
de desdobramento da estratégia para processos, Processo de elaboração de relatório de gestão anual, 
Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de elaboração/revisão de 

glossário de indicadores de desempenho do plano estratégico, Processo de formulação da estratégia do 
tre-rj, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo, Processo de monitoramento da 
política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário, Processo de 

monitoramento das metas nacionais do poder judiciário, Processo de monitoramento do desempenho da 
estratégia, Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário, Processo de 

monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números, Processo de 
monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade, Processo de 

revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos, Processo de revisão da metodologia de gestão de 
processos

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.04.19 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual

13.01.04.20 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.21 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de informação das atividades 
anuais

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Despacho de encaminhamento de 
solicitação

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Despacho de encaminhamento de 
processo

Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, 
Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e 

magistrados, Processo de concessão de horário especial para servidor/dependente com deficiência, 
Processo de concessão de licença à adotante, Processo de contratação de instrutoria interna, Processo 
de desdobramento da estratégia para processos, Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria 

de processo, Processo de elaboração de relatório de gestão anual, Processo de elaboração do plano de 
logística sustentável do tre-rj, Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de 

desempenho do plano estratégico, Processo de fiscalização administrativa, Processo de inclusão de 
dependente para abatimento de imposto de renda, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do 
processo, Processo de monitoramento do desempenho da estratégia, Processo de monitoramento do 
plano de logística sustentável do poder judiciário, Processo de pagamento de adicional de qualificação 
por ação de treinamento, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de prestação de 

informações à AGU sobre pessoas, Processo de redistribuição de cargos, Processo de revisão da cadeia 
de valor e arquitetura de processos, Processo de revisão da metodologia de gestão de processos, 
Processo de sindicância  investigativa, Processo para contratação de ação de capacitação externa

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.04.22 Despacho de determinação de instrução Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

13.01.04.23 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.24 Certidão de registro de arquivamento Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de requerimento de lista especial

13.01.04.25 Termo de encerramento de processo Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

13.01.04.26 Certidão de juntada de documento Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de alteração de layout, Processo de sindicância  investigativa

13.01.04.27 Certidão de expedição de documento Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

13.01.04.28 Despacho de arquivamento de documento Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.29 Termo de remessa para arquivamento Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de contratação de serviços, Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de 
desenvolvimento de iniciativas estratégicas, Processo de monitoramento do plano diretor da estratégia

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Certidão de expedição de notificação 
postal

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 

Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010

Processo de alteração de layout, Processo de fiscalização administrativa, Processo de registro de 
informação de código de ASE - exceto direitos políticos, Processo de requerimento de lista especial

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro 

de 2003
Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 

Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010

Processo de fiscalização administrativa, Processo de monitoramento das metas nacionais do poder 
judiciário, Processo de sindicância  investigativa

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Processo de cobrança de rae com coleta biométrica inválida, Processo de coincidência biográfica de 
pluralidade, Processo de coincidência de competência da VPCRE, Processo de controle de RAE com 

pendência biométrica, Processo de controle de RAE em diligência, Processo de controle de anotação de 
códigos de ase - exceto direitos políticos, Processo de controle de banco de erros de rae e ase 

pendentes no sistema elo, Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas, 
Processo de controle de fechamento e envio para processamento de lotes de rae, Processo de controle 

de filiação partidária, Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas, 
Processo de exclusão de código de ase - exceto de direitos políticos, Processo de retificação de códigos 
de ase - exceto direitos políticos, Processo para acesso ao sistema elo, Processo para fornecimento de 

senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo, Processo para gerir  
autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados, Processo para gerir  comunicação 
de justificativa eleitoral, Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral, 

Processo para gerir  comunicações de irregularidade no alistamento eleitoral, Processo para gerir  
comunicações de óbito, Processo para gerir  fornecimento de informações do cadastro eleitoral aos 

legitimados

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.04.30 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.31 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.32 Certidão de registro de diligência Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

13.01.04.33 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.34 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.35 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de sindicância  investigativa

13.01.04.36 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

13.01.04.37 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Despacho de determinação de realização 
de diligências

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Certidão de fornecimento de  certidões e 
declarações

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Processo de atualização da metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj, Processo de avaliação 

de proposta de projeto, Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de 
desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de elaboração do plano diretor da 

estratégia, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo, Processo de monitoramento do 
plano diretor da estratégia, Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos, Processo 

de revisão da metodologia de gestão de processos

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Certidão de comunicação de informação 
ao requerente

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Aviso de recebimento de correspondência 
(AR)

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Relatório de publicação no Diário de 
Justiça Eletrônico - DJE

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Mensagem de informação para o 
requerente

Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do 
poder judiciário, Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário, Processo de 
monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade, Processo de 

sindicância  investigativa

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Petição inicial de recurso em processo 
administrativo

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.04.38 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.39 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.40 Termo de vista de processo Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de requerimento de lista especial

13.01.04.41 Termo de carga de processo Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.42 Termo de recebimento de processo Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de sindicância  investigativa

13.01.04.43 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de sindicância  investigativa

13.01.04.44 Termo de apensamento de processo Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de sindicância  investigativa

13.01.04.45 Termo de desapensamento de processo Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de sindicância  investigativa

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Manifestação do   Ministério Público 
Eleitoral

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Certidão de registro de abertura de feito 
eleitoral

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 

Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 

Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010

Certidão de desentranhamento de 
documento

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 

Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 
junho de 2010

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.04.46 Ofício de solicitação de informação Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de sindicância  investigativa

13.01.04.47 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

13.01.04.48 Certidão de cumprimento de despacho Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

13.01.04.49 Físico 1 ano 5 anos Eliminar Processo de sindicância  investigativa Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

13.01.04.50 Físico 4 anos Preservar Processo de sindicância  investigativa

13.01.04.51 Certidão de registro de informação Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Termo de abertura de conclusão para 
magistrado

Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos, Processo de 
requerimento de lista especial, Processo de sindicância  investigativa, Processo para gerir  

comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral
Processo de elaboração de relatório de gestão anual, Processo de elaboração do plano de logística 

sustentável do tre-rj, Processo de monitoramento do desempenho da estratégia, Processo de sindicância 
 investigativa

Notificação para ciência de informação a 
interessado

Ostensivo // 
Pessoal

Informação sobre cumprimento de 
mandado de intimação

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de 
março de 2015

Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de 
atualização da metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj, Processo de avaliação de proposta 

de projeto, Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de desenvolvimento de 
Projetos, Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas, Processo de elaboração de normas e 
atos administrativos, Processo de elaboração de relatório de gestão anual, Processo de elaboração do 
plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de 

desempenho do plano estratégico, Processo de fiscalização administrativa, Processo de inicialização da 
gestão do dia a dia do processo, Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de 

magistrados e servidores do poder judiciário, Processo de monitoramento do plano de logística 
sustentável do poder judiciário, Processo de monitoramento do plano diretor da estratégia, Processo de 

monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade, Processo de 
pagamento de serviços contratados, Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos, 

Processo de revisão da metodologia de gestão de processos

Art. 107, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Lei Federal 

nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.04.52 Ostensivo Físico 1 ano 1 ano Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.04.53 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.04.54 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.55 Ostensivo Físico 95 anos Eliminar Não compõe processo Art. 87, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

13.01.04.56 Termo de desarquivamento de processo Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.57 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.58 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.59 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.60 Despacho de registro de informação Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999
13.01.04.61 Informação para instrução de processo Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

13.01.04.62 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

13.01.04.63 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.64 Despacho para cumprimento de decisão Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de informação do sistema 
conseg

Mensagem de encaminhamento de 
informações

Despacho de publicação de documentos / 
atos ou decisões

Até o 
encerramento do 

processo

Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; 
Art. 66, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

Despacho para sobrestamento do 
processo

Enquanto o 
servidor 

permanecer no 
órgão

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Certidão de arquivamento de documento 
físico digitalizado para o SEI

Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução 
Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

Requerimento para protocolização de 
documentos em formato digital

Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução 
Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

Certidão de verificação e conformidade de 
documentos recebidos em mídia digital

Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução 
Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

Termo de migração de documento ou 
processo

Requerimento para   juntada de 
documento

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010
Art. 35, parágrafo 10º, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 
de maio de 2018; Art. 42, da Resolução Tse nº 23.571, de 

29 de maio de 2018



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.04.65 Ostensivo Digital Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

13.01.04.66 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

13.01.04.67 Processo de solicitação de migração Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

13.01.04.68 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

13.01.04.69 Despacho para ciência da informação Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.04.70 Despacho de ciência de decisão Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999
13.01.04.71 Despacho de devolução de processo Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal
13.01.04.72 Termo de reabertura de processo Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

13.01.04.73 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

13.01.04.74 Memorando para ciência da informação Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999
13.01.04.75 Ata de instalação de trabalhos Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

13.01.04.76 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.04.77 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

13.01.04.78 Certidão de sobrestamento do processo Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Ofício-circular de comunicação de 
informação do TSE

Memorando de solicitação de migração de 
documento ou processo

Despacho acerca de aviso de 
recebimento de correspondência (ar)

Art. 5º, alínea b), inciso XXXIV, da Constituição Da república 
federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de 

junho de 2010

Ofício-circular de encaminhamento de 
documento

Edital para divulgação de informações 
oficiais

Até o 
encerramento do 

processo
Relatório de informação de atividades da 

unidade



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.05 - Gerir segurança da informação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.05.01 Norma de segurança da informação Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo

13.01.05.02 Ostensivo Físico Enquanto vigorar Nenhum Preservar Não compõe processo Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.05.03 Restrito Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.05.04 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo de registro de incidente de segurança da informação

13.01.05.05 Restrito Físico 5 anos Eliminar Processo de registro de incidente de segurança da informação Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.05.06 Restrito Físico 5 anos Eliminar Processo de registro de incidente de segurança da informação Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.05.07 Restrito Físico 5 anos Preservar Não compõe processo

13.01.05.08 Restrito Físico 5 anos Preservar Processo de registro de iniciativas da comissão de segurança da informação Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.05.09 Restrito Físico 5 anos Preservar Processo de registro de iniciativas da comissão de segurança da informação Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

13.01.05.10 Restrito Físico 5 anos Eliminar Processo de registro de iniciativas da comissão de segurança da informação

13.01.05.11 Restrito Físico 5 anos Preservar Processo de registro de iniciativas da comissão de segurança da informação

13.01.05.12 Ostensivo Físico Enquanto vigorar 10 anos Preservar Processo de registro de iniciativas da comissão de segurança da informação Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011; Lei 
Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; 

Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016; 
Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016

Ato normativo de segurança da 
informação

Processo de registro de incidente de 
segurança da informação

Até a execução do 
serviço

Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; 
Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Memorando para comunicação de 
incidente de segurança da informação

Até o 
encerramento do 

processo

Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016; 
Resolução Cnj nº 211, de 15 de dezembro de 2015

Informação em procedimento de 
tratamento de incidente de segurança da 

informação

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho de decisão em procedimento 
de segurança da informação

Até o 
encerramento do 

processo
Processo de registro de iniciativas da 

comissão de segurança da informação
Até a execução do 

serviço
Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; 

Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Informação em procedimento de 
segurança da informação

Até o 
encerramento do 

processo

Ata de registro de deliberações da 
comissão de segurança da informação

Até o 
encerramento do 

processo
Plano de ação de segurança da 

informação
Até a execução do 

serviço
Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; 

Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

Plano de auditoria de segurança da 
informação

Até a execução do 
serviço

Resolução Cnj nº 211, de 15 de dezembro de 2015; 
Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; 

Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016
Norma de procedimento de segurança da 

informação



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.05 - Gerir segurança da informação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.05.13 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

13.01.05.14 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

13.01.05.15 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

13.01.05.16 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

13.01.05.17 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.05.18 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.05.19 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.05.20 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.05.21 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.05.22 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo

13.01.05.23 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.05.24 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre medidas para aumento 
do nível de segurança da informação

Art. 10º, inciso III, da Resolução nº 1.001, de 18 de 
dezembro de 2017

Memorando de solicitação de medida para 
aumento do nível de segurança da 

informação

Art. 10º, inciso III, da Resolução nº 1.001, de 18 de 
dezembro de 2017

Parecer sobre procedimentos para 
aumento do nível de segurança da 

informação

Art. 10º, inciso III, da Resolução nº 1.001, de 18 de 
dezembro de 2017

Certidão de publicação de ato normativo 
sobre aumento do nível de segurança da 

informação

Art. 10º, inciso III, da Resolução nº 1.001, de 18 de 
dezembro de 2017

Processo  cautelar de suspensão 
temporária de serviço ou acesso de 

usuário a ativo da informação
Memorando de informação de 

necessidade de suspensão temporária de 
serviço ou acesso de usuário à ativo da 

informação

Informação sobre a necessidade de 
suspensão temporária de serviço ou 

acesso de usuário à ativo da informação

Parecer sobre suspensão temporária de 
serviço ou acesso de usuário à ativo da 

informação
Despacho sobre suspensão temporária de 

serviço ou acesso de usuário à ativo da 
informação

Processo de iniciativa para aumento do 
nível de segurança da informação

Art. 10º, inciso III, da Resolução nº 1.001, de 18 de 
dezembro de 2017

Processo de solicitação de informações 
sobre segurança da informação

Memorando de solicitação de informações 
sobre segurança da informação



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.05 - Gerir segurança da informação

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.05.25 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.05.26 Parecer sobre segurança da informação Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.05.27 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.05.28 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.05.29 Digital 10 anos 5 anos Eliminar Não compõe processo Não possui fundamento legal

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre segurança da 
informação

Processo de utilização de novas 
tecnologias na área de segurança da 

informação
Despacho sobre utilização de nova 
tecnologia na área de segurança da 

informação

Processo de designação de usuários 
máster do sistema cadin

Restrito - 
Segurança 
Institucional



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.01 - Gerir documentos e informações
13.01.06 - Gerir conteúdo dos portais web

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.01.06.01 Ostensivo Digital Nenhum Eliminar Não compõe processo Art. 8º, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio de 2012

13.01.06.02 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo para registro de solicitação de inclusão ou exclusão de conteúdos nos portais Portaria TRE/RJ nº 1, de 06 de março de 2017

13.01.06.03 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.01.06.04 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015

13.01.06.05 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo para registro de solicitação de inclusão ou exclusão de conteúdos nos portais

13.01.06.06 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.06.07 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo para registro de solicitação de inclusão ou exclusão de conteúdos nos portais

13.01.06.08 Processo para criação de portaria Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015

13.01.06.09 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Preservar Processo para criação de portaria Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015

13.01.06.10 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo para registro de solicitação de inclusão ou exclusão de conteúdos nos portais Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015

13.01.06.11 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo para criação de portaria Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015

13.01.06.12 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo para criação de portaria Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015

13.01.06.13 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Não compõe processo

13.01.06.14 Ostensivo Físico 1 ano 4 anos Eliminar Processo para alteração de conteúdos dos portais

13.01.06.15 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Preservar Não compõe processo Aviso Gp nº 18, de 14 de abril de 2016

13.01.06.16 Ostensivo Digital 1 ano 4 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Mensagem de solicitação de inclusão de 
normas no sistema gerenciador de 

conteúdo digital

Até o atendimento 
do pedido

Despacho de autorização para alteração 
de conteúdo na web

Processo de registro de iniciativas do 
comitê gestor dos portais

Informação sobre providências de gestão 
dos portais

Formulário para solicitação de inclusão ou 
exclusão de conteúdos nos portais

Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015; Portaria TRE/RJ nº 
1, de 06 de março de 2017

Processo para registro de solicitação de 
inclusão ou exclusão de conteúdos nos 

portais

Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015; Portaria TRE/RJ nº 
1, de 06 de março de 2017

Informação sobre alteração de conteúdo 
nos portais

Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015; Portaria TRE/RJ nº 
1, de 06 de março de 2017

Portaria para regulamentação da gestão 
dos portais e de mídias sociais

Memorando sobre gestão de conteúdos 
dos portais

Informação sobre proposta de ato 
normativo

Despacho sobre decisão de criação de 
portaria

Processo para alteração de conteúdos 
estruturais dos portais

Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015; Portaria TRE/RJ nº 
1, de 06 de março de 2017

Mensagem de solicitação de alteração de 
gestor de conteúdo nos portais

Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015; Portaria TRE/RJ nº 
1, de 06 de março de 2017

Processo para alteração da página 
principal dos portais

Processo para gestão de conteúdos dos 
portais

Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015;Ato GP nº 316, de 
09 de novembro de 2020



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.02 - Gerir acervo arquivístico
13.02.01 - Gerir procedimentos de protocolo, expedição e de registro de extravio de documentos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.02.01.01 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.01.02 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.01.03 Relatório de envio de correspondência Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.01.04 Recibo de tramitação de documento Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.02.01.05 Memorando de extravio de documento Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Processo de extravio de documento

13.02.01.06 Registro de extravio de documento Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.02.01.07 Solicitação de aviso de recebimento Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Relatório de devolução de 
correspondência

Art. 97, inciso IX, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Relatório de devolução de aviso de 
recebimento

Art. 97, inciso IX, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Art. 97, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Art. 16, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto 
de 2012; Art. 97, inciso III, da Resolução Regulamento 
interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 

2010; Art. 97, inciso VII, da Resolução Regulamento interno 
da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; 

Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

Art. 62, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto 
de 2012

Art. 62, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto 
de 2012

Art. 97, inciso IX, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 97, 
inciso II, da Resolução Regulamento interno da secretaria 

do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.02 - Gerir acervo arquivístico
13.02.01 - Gerir procedimentos de protocolo, expedição e de registro de extravio de documentos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.02.01.08 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.02.01.09 Solicitação de envio de telegrama Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.02.01.10 Solicitação de remessa de telegrama Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.02.01.11 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.02.01.12 Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.02.01.13 Registro de cancelamento de documento Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.02.01.14 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.01.15 Relatório de consulta ao sadp e scdcodec Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Solicitação de segunda via de aviso de 
recebimento

Art. 97, inciso II, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 97, 
inciso IX, da Resolução Regulamento interno da secretaria 

do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010
Art. 97, inciso I, da Resolução Regulamento interno da 

secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010
Art. 97, inciso I, da Resolução Regulamento interno da 

secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010
Despacho para protocolização de 

documento
Art. 20, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto 

de 2012
Despacho para cancelamento de 

documento
Art. 19, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto 

de 2012
Art. 19, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto 

de 2012

Relatório de acompanhamento dos 
correios

Art. 96, inciso III, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 96, 
inciso II, da Resolução Regulamento interno da secretaria 

do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 12, inciso I, da 
Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

Art. 96, inciso III, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 97, 
inciso V, da Resolução Regulamento interno da secretaria 

do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.02 - Gerir acervo arquivístico
13.02.01 - Gerir procedimentos de protocolo, expedição e de registro de extravio de documentos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.02.01.16 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.02.01.17 Ostensivo Digital Nenhum Preservar Não compõe processo

13.02.01.18 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.02.01.19 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.02.01.20 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Processo de solicitação de redigitalização de documentos

13.02.01.21 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

13.02.01.22 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo

13.02.01.23 Processo de extravio de documento Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.01.24 Ofício de extravio de documento Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Processo de extravio de documento

13.02.01.25 Mensagem de extravio de documento Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.01.26 Ostensivo Digital 1 ano 02 anos Eliminar Processo de extravio de documento Não possui fundamento legal

13.02.01.27 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Processo de extravio de documento

13.02.01.28 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Processo de extravio de documento

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Processo de conferência de documentos 
protocolizados

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

Processo de registro de protocolização 
diária

Até o 
encerramento do 

processo

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

Processo de encaminhamento de 
protocolos para as unidades

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

Processo de solicitação de redigitalização 
de documentos

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

Memorando para solicitação de 
redigitalização

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

Despacho para arquivamento de 
documentos digitalizados

Art. 19, inciso III, da Instrução Normativa nº 1, de 16 de 
março de 2018

Processo de encaminhamento de 
documento para o arquivo central

Art. 19, da Instrução Normativa nº 1, de 16 de março de 
2018

Art. 62, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto 
de 2012

Art. 62, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto 
de 2012

Art. 62, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto 
de 2012

Relatório de consulta de postagem dos 
Correios

Despacho de solicitação de autorização 
de registro de extravio de documento

Art. 62, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto 
de 2012

Despacho de autorização de registro de 
extravio de documento

Art. 62, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto 
de 2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.02 - Gerir acervo arquivístico
13.02.01 - Gerir procedimentos de protocolo, expedição e de registro de extravio de documentos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.02.01.29 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Processo de extravio de documento

13.02.01.30 Ostensivo Físico 1 ano 02 anos Eliminar Não compõe processo Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

13.02.01.31 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

13.02.01.32 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

13.02.01.33 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

13.02.01.34 Ostensivo Digital 1 ano Nenhum Preservar Não compõe processo Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação de registro de extravio de 
documento

Art. 62, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto 
de 2012

Informação da situação do objeto 
extraviado

Solicitação de providências sobre 
documento protocolizado

Informação de providências sobre 
documento protocolizado

Despacho de providências sobre 
documento protocolizado

Processo para solicitação de providência 
sobre documento protocolizado



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.02 - Gerir acervo arquivístico
13.02.02 - Gerir destinação de documentos (eliminação, transferência, recolhimento)

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.02.02.01 Processo de eliminação de documentos Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Não possui fundamento legal

13.02.02.02 Lista de eliminação de documentos Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de eliminação de documentos Art. 8º, parágrafo 2º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

13.02.02.03 Edital de eliminação de documentos Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de eliminação de documentos Art. 8º, parágrafo 2º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

13.02.02.04 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de eliminação de documentos Não possui fundamento legal

13.02.02.05 Termo de eliminação de documentos Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de eliminação de documentos Art. 8º, parágrafo 5º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

13.02.02.06 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.02.07 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de eliminação de documentos

13.02.02.08 Guia de restituição de documento Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.02.02.09 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de eliminação de documentos

13.02.02.10 Guia de devolução de documento Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.02.11 Guia de informação de falta de documento Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.02.12 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.02.13 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de eliminação de documentos Art. 8º, parágrafo 2º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

13.02.02.14 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação de análise de processo de 
eliminação de documentos

Requisição para recolhimento de 
documentação

Art. 98, inciso I, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Portaria de designação de responsável 
pela eliminação de documentos

Art. 8º, da Resolução Tre nº 633, de 03 de dezembro de 
2013

Até o atendimento 
do pedido

Art. 53, parágrafo Único, da Instrução Normativa Dg nº 03, 
de 07 de agosto de 2012

Despacho de autorização para eliminação 
de documentos

Art. 8º, da Resolução Tre nº 633, de 03 de dezembro de 
2013

Art. 53, parágrafo Único, da Instrução Normativa Dg nº 03, 
de 07 de agosto de 2012

Até o atendimento 
do pedido

Art. 53, parágrafo Único, da Instrução Normativa Dg nº 03, 
de 07 de agosto de 2012

Requisição para fornecimento de caixas 
de arquivamento de documentos

Art. 98, inciso I, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Memorando de procedimento de 
eliminação

Recibo de restituição para o arquivo de 
documento emprestado

Art. 98, inciso V, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.02 - Gerir acervo arquivístico
13.02.02 - Gerir destinação de documentos (eliminação, transferência, recolhimento)

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.02.02.15 Relatório de visita  à zona eleitoral Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.02.16 Ostensivo Físico Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.02.02.17 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Processo de eliminação de documentos Art. 1º,Ato nº 427, de 12 de setembro de 2016

13.02.02.18 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Art. 5º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

13.02.02.19 Ofício de procedimento de eliminação Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Ato nº 463, de 28 de setembro de 2017

13.02.02.20 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo Ato TRE/RJ nº 633, de 03 de dezembro de 2013

13.02.02.21 Ostensivo Digital Enquanto vigorar 10 anos Preservar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Até a execução do 
serviço

Art. 98, inciso II, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Relatório de informação de procura de 
documento

Até a execução do 
serviço

Art. 98, inciso V, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Termo de entrega de documentos para 
eliminação

Informação de retificação em processo de 
eliminação de documentos

Certidão de registro de eliminação de 
documentos

Parecer técnico sobre avaliação de 
documentos

Lei Ordinária Lei de Arquivos nº 8.159, de 08 de janeiro de 
1991; Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; 

Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.02 - Gerir acervo arquivístico
13.02.03 - Gerir acesso a documentos arquivísticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.02.03.01 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.03.02 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.03.03 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.03.04 Recibo de empréstimo de documento Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.03.05 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Processo de solicitação de acesso a documento arquivístico

13.02.03.06 Físico 5 anos 10 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.03.07 Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo Ato Da presidência nº 266, de 19 de abril de 2013

13.02.03.08 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Processo para atendimento de solicitação de cópia de documentos

13.02.03.09 Processo de digitalização de documento Ostensivo Físico 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.02.03.10 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Processo de digitalização de documento

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Requisição de envio de documento 
digitalizado

Art. 98, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Requisição de pesquisa para busca de 
documentos sem registro

Art. 98, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Recibo de envio de documento 
desarquivado

Art. 98, inciso V, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Art. 98, inciso V, da Resolução Regulamento interno da 
secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

Solicitação de acesso à  documento  
arquivístico

Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; 
Portaria Ouvidoria nº 1, de 02 de maio de 2017

Processo de solicitação de acesso a 
documento arquivístico

Ostensivo // 
Pessoal

Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Lei 
Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Lei Ordinária Lei 

de Arquivos nº 8.159, de 08 de janeiro de 1991

Processo para atendimento de solicitação 
de cópia de documentos

Ostensivo // 
Pessoal

Até o 
encerramento do 

processo

Despacho de atendimento de solicitação 
de cópia de documentos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Gp nº 266, de 24 de abril de 2013; Lei Federal nº 9.784, 
de 29 de janeiro de 1999

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

Requisição de solicitação de digitalização 
de documento

Art. 66, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; 
Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.02 - Gerir acervo arquivístico
13.02.03 - Gerir acesso a documentos arquivísticos

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.02.03.11 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.03.12 Ostensivo Físico 1 ano 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.03.13 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.03.14 Ostensivo Físico 5 anos Eliminar Não compõe processo

13.02.03.15 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.02.03.16 Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.02.03.17 Ostensivo Digital 2 anos 10 anos Preservar Processo para publicação de conteúdo nos portais Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

13.02.03.18 Ostensivo Digital 2 anos 10 anos Preservar Processo para publicação de conteúdo nos portais Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

13.02.03.19 Ostensivo Digital 2 anos 10 anos Preservar Processo para publicação de conteúdo nos portais Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

13.02.03.20 Relatório para publicação nos portais Ostensivo Digital 2 anos 10 anos Preservar Processo para publicação de conteúdo nos portais Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

13.02.03.21 Ostensivo Digital 2 anos 10 anos Preservar Processo para publicação de conteúdo nos portais Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

13.02.03.22 Ostensivo Digital 2 anos 10 anos Preservar Processo para publicação de conteúdo nos portais Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

13.02.03.23 Ostensivo Digital 2 anos 10 anos Preservar Processo para publicação de conteúdo nos portais Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

13.02.03.24 Ostensivo Digital 2 anos 10 anos Preservar Processo para publicação de conteúdo nos portais Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

13.02.03.25 Ostensivo Digital 2 anos 10 anos Preservar Processo para publicação de conteúdo nos portais Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Informação sobre acesso a documentos 
arquivísticos

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Lei Ordinária 
nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Lei Ordinária Lei de 

Arquivos nº 8.159, de 08 de janeiro de 1991

Despacho sobre acesso a documento 
arquivístico

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Lei Ordinária 
Lei de Arquivos nº 8.159, de 08 de janeiro de 1991; Lei 

Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

Requerimento de atendimento de 
solicitação de cópia de documentos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Gp nº 266, de 24 de abril de 2013; Lei Federal nº 9.784, 
de 29 de janeiro de 1999

Informação de atendimento de solicitação 
de cópia de documentos

Até a 
apresentação do 

relatório de gestão 
ao TCU

Ato Gp nº 266, de 24 de abril de 2013; Lei Federal nº 9.784, 
de 29 de janeiro de 1999

Despacho sobre digitalização de 
documento

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

Informação sobre digitalização de 
documento

Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução 
Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

Memorando de indicação de conteúdo 
para publicação nos portais

Processo para publicação de conteúdo 
nos portais

Despacho de solicitação de dados para 
publicação nos portais

Relatório para publicação nos portais 
(dados parciais)

Certidão de conformidade de dados para 
publicação nos portais

Relatório para publicação nos portais 
(consolidado)

Certidão de conformidade da 
consolidação de dados para publicação 

nos portais
Certidão de publicação de dados nos 

portais



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.03 - Gerir acervo bibliográfico
13.03.01 - Gerir publicações oficiais

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.03.01.01 Diário de publicação de atos oficiais - DJE Ostensivo Digital 4 anos 40 anos Preservar Não compõe processo

13.03.01.02 Ostensivo Físico 1 ano Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.03.01.03 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.03.01.04 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar
Processo para gestão de publicações de atos e normas

Não possui fundamento legal

13.03.01.05 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar
Processo para gestão de publicações de atos e normas

Não possui fundamento legal

13.03.01.06 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar
Processo para gestão de publicações de atos e normas

Não possui fundamento legal

13.03.01.07 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar
Processo para gestão de publicações de atos e normas

Não possui fundamento legal

13.03.01.08 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

13.03.01.09 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar
Processo para gestão de elaboração de publicações oficiais

Não possui fundamento legal

13.03.01.10 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar
Processo para gestão de elaboração de publicações oficiais

Não possui fundamento legal

13.03.01.11 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar
Processo para gestão de elaboração de publicações oficiais

Não possui fundamento legal

13.03.01.12 Ostensivo Digital 5 anos Nenhum Eliminar
Processo para gestão de elaboração de publicações oficiais

Não possui fundamento legal

13.03.01.13 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar Não compõe processo

13.03.01.14 Formulário para envio de matéria Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar
Processo de solicitação para o envio de matéria para o dje

13.03.01.15 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar
Processo de solicitação para o envio de matéria para o dje

13.03.01.16 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar
Processo de solicitação para o envio de matéria para o dje

Não Informado

13.03.01.17 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar
Processo de solicitação para o envio de matéria para o dje

13.03.01.18 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar
Processo de solicitação para o envio de matéria para o dje

13.03.01.19 Ostensivo Digital 1 ano 5 anos Preservar
Processo de solicitação para o envio de matéria para o dje

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Art. 193, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, 
de 16 de março de 2015; Art. 194, da Lei Federal Código de 

processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Lei 
Federal nº 11.419, de 19 de dezembro de 2006

Boletim para divulgação da seção de 
biblioteca

Art. 149, inciso I, da Resolução (regulamento interno da 
secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro) nº 

739, de 17 de junho de 2010
Processo para gestão de publicações de 

atos e normas
Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; 
Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

Memorando para gestão de publicações 
de atos e normas

Informação para gestão de publicações de 
atos e normas

Despacho para gestão de publicações de 
atos e normas

Certidão para gestão de publicações de 
atos e normas

Processo para gestão de elaboração de 
publicações oficiais

Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; 
Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

Memorando para gestão de elaboração de 
publicações oficiais

Informação para gestão de elaboração de 
publicações oficiais

Despacho para gestão de elaboração de 
publicações oficiais

Certidão para gestão de elaboração de 
publicações oficiais

Processo de solicitação para o envio de 
matéria para o dje

Lei Federal nº 11.419, de 19 de dezembro de 
2006;Resolução Tre/rj nº 767, de 17 de fevereiro de 

2011;Instrução Normativa Gp nº 04, de 06 de novembro de 
2019;Ato Conjunto pr/vpcre nº 03, de 17 de março de 2020

Lei Federal nº 11.419, de 19 de dezembro de 
2006;Resolução Tre/rj nº 767, de 17 de fevereiro de 2011

Informação de inclusão da matéria para 
publicação

Lei Federal nº 11.419, de 19 de dezembro de 
2006;Resolução Tre/rj nº 767, de 17 de fevereiro de 2011

Informação de devolução de matéria para 
publicação

Formulário para solicitação de alteração 
de data

Lei Federal nº 11.419, de 19 de dezembro de 
2006;Resolução Tre/rj nº 767, de 17 de fevereiro de 2011

Formulário para solicitação de devolução 
de matéria

Lei Federal nº 11.419, de 19 de dezembro de 
2006;Resolução Tre/rj nº 767, de 17 de fevereiro de 2011

Despacho sobre publicação de matéria 
em diário oficial extraordinário

Lei Federal nº 11.419, de 19 de dezembro de 
2006;Resolução Tre/rj nº 767, de 17 de fevereiro de 2011



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Tabela de Temporalidade de Documentos

13 - Documentação e Informação
13.03 - Gerir acervo bibliográfico
13.03.02 - Controlar o acervo bibliográfico

Tipologia Suporte Destinação Compõem Processo Fundamentos Legais

13.03.02.01 Relatório de atividade da biblioteca Ostensivo Digital 2 anos Nenhum Eliminar Não compõe processo

Código da 
Tipologia

Classificação de 
Sigilo

Prazo de Guarda 
Corrente

Prazo de Guarda 
Intermediário

Art. 149, inciso I, da Resolução (regulamento interno da 
secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro) nº 

739, de 17 de junho de 2010


	Tabela de Temporalidade


???

Página 

??? (???)

00/00/0000, 00:00:00

Página  / 

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO

Tabela de Temporalidade de Documentos

		01 - Gestão

		

		01.01 - Manter relações institucionais

		

		01.01.01 - Realizar segurança institucional

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.01.01.01

		Resolução de regulamentação do ingresso pessoas e coisas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Art. 28, inciso I, da Resolução Regulamento interno das secretarias nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		01.01.01.02

		Processo de comunicação de roubo/furto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.01.03

		Mensagem de comunicação de roubo/furto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Processo de comunicação de roubo/furto

		Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.01.04

		Despacho em processo de comunicação de roubo/furto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Processo de comunicação de roubo/furto

		Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.01.05

		Certidão em processo de comunicação de roubo/furto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Processo de comunicação de roubo/furto

		Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.01.06

		Processo de gestão do ingresso de pessoas e coisas

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. Artigo 5, da Resolução TRE/RJ nº 995, de 25 de setembro de 2017

		

		01.01.01.07

		Solicitação de ingresso de pessoas e coisas no TRE/RJ fora do horário regular de expediente

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. Artigo 5, da Resolução TRE/RJ nº 995, de 25 de setembro de 2017

		

		01.01.01.08

		Despacho sobre ingresso de pessoas e coisas no TRE/RJ fora do horário regular de expediente

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. Artigo 5, da Resolução TRE/RJ nº 995, de 25 de setembro de 2017

		

		01 - Gestão

		

		01.01 - Manter relações institucionais

		

		01.01.02 - Celebrar acordos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.01.02.01

		Parecer jurídico para aprovação de minuta de acordo bilateral ou convênio

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de consignação em folha de pagamento, Processo de convênio de folha de pagamento de pessoal

		Art. 116, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 38, parágrafo Único, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		01.01.02.02

		Processo de celebração de acordo ou convênio

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso XXVI, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01.01.02.03

		Despacho para encaminhamento de minuta de acordo / convênio à diretoria geral

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Eliminar

		Processo de celebração de acordo ou convênio

		Art. 26, inciso XXVI, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01.01.02.04

		Informação em processo de celebração de acordo ou convênio

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de celebração de acordo ou convênio

		Art. 26, inciso XXVI, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01.01.02.05

		Certidão em processo de celebração de acordo ou convênio

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de celebração de acordo ou convênio

		Art. 26, inciso XXVI, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01.01.02.06

		Despacho em processo de celebração de acordo ou convênio

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de celebração de acordo ou convênio

		Art. 26, inciso XXVI, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01.01.02.07

		Convênio para apoio às atividades institucionais

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso XXVI, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01 - Gestão

		

		01.01 - Manter relações institucionais

		

		01.01.03 - Realizar eleições não-oficiais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.01.03.01

		Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.03.02

		Solicitação de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não oficiais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

		Art. 5º, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.03.03

		Parecer técnico de viabilidade de empréstimo de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

		Art. 13, inciso II, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.03.04

		Relatório de encerramento de eleição não-oficial

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

		Art. 13, inciso IX, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.03.05

		Formulário de informação de eleições não-oficiais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

		Art. 13, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.03.06

		Lista de presença em treinamento de mesários e técnicos para eleição não-oficial

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

		Art. 13, parágrafo Único, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.03.07

		Relação de inscrição de candidatos e eleitores de eleição não-oficial

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 13, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.03.08

		Ata de conferência  visual dos dados contidos nas urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

		Art. 13, inciso IV, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.03.09

		Ata de carga de urnas eletrônicas de eleições não oficiais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

		Art. 13, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.03.10

		Termo de responsabilidade por urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

		Art. 13, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.03.11

		Termo de devolução de urnas eletrônicas em eleições não-oficiais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

		Art. 13, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.03.12

		Planilha de controle de empréstimo de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-RJ nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.03.13

		Despacho em solicitação de empréstimo de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

		Art. 9º, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.03.14

		Mensagem sobre solicitação de urnas para eleição não-oficial

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.03.15

		Ofício de comunicação de deferimento do empréstimo de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

		Art. 9º, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01 - Gestão

		

		01.01 - Manter relações institucionais

		

		01.01.03 - Realizar eleições não-oficiais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.01.03.16

		Despacho de comunicação de empréstimo de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

		Art. 9º, da Resolução Tre-rj nº 765, de 10 de fevereiro de 2011

		

		01.01.03.17

		Informação sobre processo de eleição não oficial

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais

		Não possui fundamento legal

		

		01 - Gestão

		

		01.01 - Manter relações institucionais

		

		01.01.04 - Emprestar urnas de lona

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.01.04.01

		Ofício de solicitação de empréstimo de urna de lona

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas de lona

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.04.02

		Formulário de autorização do empréstimo de urna de lona

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.04.03

		Termo de empréstimo de urna de lona

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas de lona

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.04.04

		Recibo de devolução de urna de lona

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.04.05

		Planilha de controle de empréstimo de urna de lona

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.04.06

		Despacho de autorização de empréstimo de urna de lona

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.04.07

		Processo de empréstimo de urnas de lona

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.04.08

		Despacho em solicitação de empréstimo de urnas de lona

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas de lona

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.04.09

		Ofício de comunicação de não devolução de urnas de lona e/ou chaves

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas de lona

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.04.10

		Certidão de desistência de empréstimo de urnas de lona

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas de lona

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.04.11

		Certidão de autorização de empréstimo de urnas de lona

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.04.12

		Certidão de análise da documentação para empréstimo de urnas de lona

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.04.13

		Termo de devolução de urna de lona

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01 - Gestão

		

		01.01 - Manter relações institucionais

		

		01.01.05 - Gerir a concessão de Medalhas de Honra ao Mérito Eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.01.05.01

		Processo sobre concessão de medalha de honra ao mérito eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 622, de 21 de março de 2005

		

		01.01.05.02

		Ato sobre concessão de medalha de honra ao mérito da justiça eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo sobre concessão de medalha de honra ao mérito eleitoral

		Resolução Tre-rj nº 622, de 21 de março de 2005

		

		01.01.05.03

		Despacho em processo de concessão de medalha de honra ao mérito eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo sobre concessão de medalha de honra ao mérito eleitoral

		Resolução Tre-rj nº 622, de 21 de março de 2005

		

		01.01.05.04

		Certidão em processo de concessão de medalha de honra ao mérito eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo sobre concessão de medalha de honra ao mérito eleitoral

		Resolução Tre-rj nº 622, de 21 de março de 2005

		

		01.01.05.05

		Ofício de agradecimento pelo apoio

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		2 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01 - Gestão

		

		01.01 - Manter relações institucionais

		

		01.01.06 - Atender solicitações de órgãos externos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.01.06.01

		Processo para atendimento de solicitações de órgãos externos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01.01.06.02

		Ofício de solicitação de órgãos externos

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Processo para atendimento de solicitações de órgãos externos

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01.01.06.03

		Informação em processo de solicitações de órgãos externos

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Processo para atendimento de solicitações de órgãos externos

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01.01.06.04

		Despacho de atendimento de solicitações de órgãos externos

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Processo para atendimento de solicitações de órgãos externos

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01.01.06.05

		Ofício de atendimento de solicitação de órgãos externos

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Processo para atendimento de solicitações de órgãos externos

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01.01.06.06

		Certidão de cumprimento de despacho em solicitações de órgãos externos

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Processo para atendimento de solicitações de órgãos externos

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01.01.06.07

		Ofício para prestação de informação para órgãos externos

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.08

		Processo de propositura para realização de atos de comunicação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.09

		Ofício para realização de atos de comunicação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.10

		Memorando para realização de atos de comunicação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.11

		Carta para realização de de atos de comunicação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.12

		Despacho para realização de atos de comunicação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.13

		Mandado de convocação para realização de atos de comunicação

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.14

		Processo de fornecimento de informações e certidões do cadastro eleitoral decorrente de convênio

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		01.01.06.15

		Processo de fornecimento de informações eleitorais decorrentes de solicitação do TJ

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		01.01.06.16

		Ofício para fornecimento de informações e certidões do cadastro eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		01 - Gestão

		

		01.01 - Manter relações institucionais

		

		01.01.06 - Atender solicitações de órgãos externos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.01.06.17

		Despacho de fornecimento de informações e certidões do cadastro eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		01.01.06.18

		Informação sobre fornecimento de informações e certidões do cadastro eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		01.01.06.19

		Certidão de fornecimento de informações e certidões do cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		01.01.06.20

		Processo de recebimento de atos de comunicação pelas zonas eleitorais (quando não houver processo próprio do respectivo assunto)

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.21

		Registro de recebimento de atos de comunicação

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.22

		Informação sobre  ato de comunicação recebido de órgão externo pela zona eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.23

		Despacho sobre  ato de comunicação recebido de órgão externo pela zona eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.24

		Ofício com manifestação sobre ato de comunicação recebido de órgão externo pela zona eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.25

		Processo de expedição de atos de comunicação das zonas eleitorais (quando não houver processo próprio do respectivo assunto)

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.26

		Informação sobre  o ato de comunicação expedido para órgão externo pela zona eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.27

		Mensagem para realização de atos de comunicação pela zona eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.28

		Aviso de recebimento de correspondência ou e-mail

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01 - Gestão

		

		01.01 - Manter relações institucionais

		

		01.01.06 - Atender solicitações de órgãos externos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.01.06.29

		Manifestação sobre  o ato de comunicação expedido pela zona eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.30

		Certidão de não cumprimento do solicitado/determinado no ato de comunicação

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.06.31

		Processo para atendmento de solicitações do TSE

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		2 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		01.01.06.32

		Despacho em processo de atendimento de solicitações do TSE

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		2 anos

		Eliminar

		Processo para atendmento de solicitações do TSE

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		01.01.06.33

		Ofício em processo de atendimento de solicitações do TSE

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		2 anos

		Eliminar

		Processo para atendmento de solicitações do TSE

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		01 - Gestão

		

		01.01 - Manter relações institucionais

		

		01.01.07 - Gerenciar eventos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.01.07.01

		Convite para participação em evento/solenidade

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.07.02

		Despacho acerca da participação em evento/solenidade

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.07.03

		Informação sobre inscrição em evento/solenidade

		Restrito // Pessoal

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.07.04

		Certidão sobre a inscrição em evento/solenidade

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.07.05

		Processo de autorização para participação de magistrado/servidor em evento

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.07.06

		Ofício de solicitação de participação de magistrado/servidor em evento

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.07.07

		Mensagem de manifestação de interesse de magistrado/servidor de participação em evento

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.07.08

		Memorando de solicitação de participação de magistrado/servidor em evento

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.07.09

		Ofício de informação de participação de magistrado/servidor em evento

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.01.07.10

		Informação em procedimento de gestão de cerimonial

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de gestão de cerimonial

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01.01.07.11

		Despacho em procedimento de gestão de cerimonial

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de gestão de cerimonial

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01.01.07.12

		Certidão em procedimento de gestão de cerimonial

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de gestão de cerimonial

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01.01.07.13

		Processo de gestão de cerimonial

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		01 - Gestão

		

		01.01 - Manter relações institucionais

		

		01.01.08 — Gerir solicitações institucionais para órgãos ou entidades externas

		

		01.01.08.01

		Processo para solicitação de providências junto à órgãos ou entidades externas

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.08.02

		Memorando para solicitação de providências junto à órgãos ou entidades externas

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo para solicitação de providências junto à órgãos ou entidades externas

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.08.03

		Ofício para solicitação de providências junto à órgãos ou entidades externas

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo para solicitação de providências junto à órgãos ou entidades externas

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.08.04

		Informação para solicitação de providências junto à órgãos ou entidades externas

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo para solicitação de providências junto à órgãos ou entidades externas

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.08.05

		Despacho para solicitação de providências junto à órgãos ou entidades externas

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo para solicitação de providências junto à órgãos ou entidades externas

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.01.08.06

		Ofício-circular para solicitação de providências junto à órgãos ou entidades externas

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo para solicitação de providências junto à órgãos ou entidades externas

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01 - Gestão

		

		01.02 - Realizar a gestão administrativa

		

		01.02.01 - Realizar gestão do dia a dia dos processos de trabalho

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.02.01.01

		Boletim de acompanhamento da situação do processo

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		01.02.01.02

		Planilha de controle dos indicadores do processo

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		01.02.01.03

		Fluxograma de registro da situação do processo

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		01.02.01.04

		Relatório para registro  analítico do processo

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		01.02.01.05

		Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		01.02.01.06

		Memorando de abertura do processo de ativação da gestão do dia a dia do processo

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		01.02.01.07

		Ficha de detalhamento dos indicadores do processo

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		01.02.01.08

		Quadro de definição do escopo do processo

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		01.02.01.09

		Processo para comunicações e solicitações entre unidades do tre

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.02.01.10

		Memorando para comunicações e solicitações entre unidades do tre

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Processo para comunicações e solicitações entre unidades do tre

		Não possui fundamento legal

		

		01.02.01.11

		Despacho para prestação de informações solicitadas

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Processo para comunicações e solicitações entre unidades do tre

		Não possui fundamento legal

		

		01 - Gestão

		

		01.02 - Realizar a gestão administrativa

		

		01.02.02 - Gerir a sustentabilidade socioambiental das atividades do TRE-RJ

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.02.02.01

		Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015; Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016

		

		01.02.02.02

		Aviso de comunicação de ação socioambiental

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização

		Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

		

		01.02.02.03

		Cronograma de planejamento de ações socioambientais de sensibilização

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Preservar

		Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização

		Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015; Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016

		

		01.02.02.04

		Cartilha de divulgação de boas práticas socioambientais no trabalho

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

		

		01.02.02.05

		Guia de inclusão de critérios sustentáveis para contratações

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Ato Gp -tre-rj nº 224, de 19 de maio de 2015

		

		01.02.02.06

		Informação de realização de ações socioambientais de sensibilização

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Preservar

		Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização

		Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015; Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016

		

		01.02.02.07

		Artigo de sensibilização de temas socioambientais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

		

		01.02.02.08

		Plano de logística  sustentável do tre-rj

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		02 anos

		Preservar

		Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj

		Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015; Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015

		

		01.02.02.09

		Informação de andamento de ações socioambientais

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização

		Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

		

		01.02.02.10

		Formulário de pesquisa  socioambiental

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de pesquisa  socioambiental

		Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

		

		01.02.02.11

		Relatório de pesquisa  socioambiental

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de pesquisa  socioambiental

		Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

		

		01.02.02.12

		Processo de pesquisa  socioambiental

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

		

		01.02.02.13

		Planilha de monitoramento de ações socioambientais do plano de logística sustentável do tre-rj

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		02 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

		Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015; Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

		

		01.02.02.14

		Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015; Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

		

		01.02.02.15

		Plano de ação do plano de logística sustentável

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		02 anos

		Preservar

		Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj

		Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015; Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

		

		01 - Gestão

		

		01.02 - Realizar a gestão administrativa

		

		01.02.02 - Gerir a sustentabilidade socioambiental das atividades do TRE-RJ

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.02.02.16

		Processo de monitoramento do desempenho do plano de logística sustentável do tre-rj

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		02 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015; Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

		

		01.02.02.17

		Memorando de abertura do processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		02 anos

		Preservar

		Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj

		Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

		

		01.02.02.18

		Relatório de desempenho do plano de logística sustentável do tre-rj - semestral

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		02 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

		Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015; Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

		

		01.02.02.19

		Relatório de análise do plano de logística sustentável do tre-rj

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		02 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

		Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015; Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

		

		01.02.02.20

		Aviso de divulgação de decisões da Comissão Gestora do Plano de Logística Sustentável do Tribunal

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015

		

		01.02.02.21

		Relatório de desempenho do plano de logística sustentável do tre-rj - anual

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		02 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

		Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015; Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

		

		01.02.02.22

		Memorando de abertura do processo de realização de ações socioambientais de sensibilização

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Preservar

		Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização

		Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015

		

		01.02.02.23

		Memorando de apresentação de ações de sensibilização socioambiental

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		5 anos

		Preservar

		Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização

		Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015

		

		01.02.02.24

		Ata de reunião da comissão gestora do pls

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

		Ato Gp-tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Ato Tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

		

		01.02.02.25

		Despacho para registro de informação sobre pesquisa socioambiental

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de pesquisa  socioambiental

		Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

		

		01.02.02.26

		Informação em processo de pesquisa socioambiental

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de pesquisa  socioambiental

		Art. 7º,Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

		

		01.02.02.27

		Mensagem de divulgação de ações socioambientais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização

		Art. 7º, da Constituição Ato nº 252, de 25 de junho de 2015

		

		01.02.02.28

		Despacho de aprovação do cronograma anual de ações socioambientais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização

		Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015

		

		01 - Gestão

		

		01.02 - Realizar a gestão administrativa

		

		01.02.02 - Gerir a sustentabilidade socioambiental das atividades do TRE-RJ

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.02.02.29

		Despacho de aprovação de ações socioambientais de sensibilização

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de realização de ações socioambientais de sensibilização

		Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015

		

		01 - Gestão

		

		01.02 - Realizar a gestão administrativa

		

		01.02.03 - Gerir planejamento de contratações

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.02.03.01

		Planilha de planejamento de contratações das unidades gestoras de orçamento

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração do plano anual de contratações

		Art. 2º,Ato Gp - tre/rj nº 375, de 01 de agosto de 2016

		

		01.02.03.02

		Solicitação de agendamento para utilização da sala de reunião

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.02.03.03

		Processo de elaboração do plano anual de contratações

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 3º, parágrafo Único, da Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		01.02.03.04

		Plano de contratação de soluções de tic

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 7º, da Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013

		

		01.02.03.05

		Processo de contratação de soluções de tic

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013

		

		01.02.03.06

		Memorando de encaminhamento de plano de contratações

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 3º,Ato Gp nº 375, de 01 de agosto de 2016

		

		01.02.03.07

		Processo de monitoramento do plano de contratações anual

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.02.03.08

		Plano de contratação anual

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.02.03.09

		Planilha de monitoramento do plano de contratações anual

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01 - Gestão

		

		01.02 - Realizar a gestão administrativa

		

		01.02.04 - Gerir planejamentos táticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.02.04.01

		Formulário de análise de objetivo desdobrado

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de dezembro de 2015

		

		01.02.04.02

		Plano de trabalho do ano da Escola Judiciária Eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, inciso I, da Resolução nº 23.482, de 21 de junho de 2016

		

		01.02.04.03

		Relatório de gestão de atividades da Escola Judiciária

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 11, da Resolução Tse nº 23.482, de 21 de junho de 2016

		

		01.02.04.04

		Plano de consolidação da estratégia de tic

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, da Resolução Cnj nº 211, de 15 de dezembro de 2015

		

		01.02.04.05

		Plano de elaboração das diretrizes estratégicas de tic

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, da Resolução Cnj nº 211, de 15 de dezembro de 2015

		

		01.02.04.06

		Processo de monitoramento das atividades do comitê diretor de tecnologia da informação e comunicação - cdtic

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 6º,Ato Gp nº 81, de 19 de março de 2012

		

		01 - Gestão

		

		01.02 - Realizar a gestão administrativa

		

		01.02.05 - Gerir rotinas cartorárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.02.05.01

		Rotina de procedimento dos trabalhos cartorários

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Preservar

		Processo de revisão de rotinas cartorárias

		Art. 4º, parágrafo Único,Ato Gp nº 189, de 07 de abril de 2015

		

		01.02.05.02

		Mensagem de encaminhamento de rotina cartorária para assessoria de planejamento

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de revisão de rotinas cartorárias

		Art. 4º, parágrafo Único,Ato Gp nº 189, de 07 de abril de 2015

		

		01.02.05.03

		Manual de orientação das atividades cartorárias

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Preservar

		Processo de revisão de rotinas cartorárias

		Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio de 2012

		

		01.02.05.04

		Aviso de disponibilização de vigência de rotina cartorária

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de revisão de rotinas cartorárias

		Art. 4º, parágrafo Único,Ato Gp nº 189, de 07 de abril de 2015

		

		01.02.05.05

		Formulário para encaminhamento de sugestões das rotinas cartorárias

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de revisão de rotinas cartorárias

		Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio de 2012

		

		01.02.05.06

		Planilha de controle das sugestões de alteração das rotinas cartorárias

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de revisão de rotinas cartorárias

		Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio de 2012

		

		01.02.05.07

		Processo de revisão de rotinas cartorárias

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 8º, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio de 2012

		

		01 - Gestão

		

		01.02 - Realizar a gestão administrativa

		

		01.02.06 - Gerir rotinas administrativas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.02.06.01

		Catálogo de indicação de sugestões de melhorias de rotinas administrativas

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 3º,Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		01.02.06.02

		Folha de implementação de rotinas administrativas

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 3º,Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		01.02.06.03

		Rotina de procedimento de trabalhos administrativos

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		2 anos

		Preservar

		Processo de gestão de rotinas administrativas

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015;Rotina administrativa nº 02, de 14 de maio de 2012;Rotina administrativa nº 03, de 14 de maio de 2012

		

		01.02.06.04

		Manual de orientação das atividades administrativas

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		2 anos

		Preservar

		Processo de gestão de rotinas administrativas

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015;Rotina administrativa nº 02, de 14 de maio de 2012;Rotina administrativa nº 03, de 14 de maio de 2012

		

		01.02.06.05

		Processo de gestão de rotinas administrativas

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		2 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015;Rotina administrativa nº 02, de 14 de maio de 2012;Rotina administrativa nº 03, de 14 de maio de 2012

		

		01.02.06.06

		Formulário para encaminhamento de sugestões das rotinas administrativas

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		2 anos

		Preservar

		Processo de gestão de rotinas administrativas

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015;Rotina administrativa nº 02, de 14 de maio de 2012;Rotina administrativa nº 03, de 14 de maio de 2012

		

		01 - Gestão

		

		01.02 - Realizar a gestão administrativa

		

		01.02.07 - Gerir criação de comissões, grupos de trabalho e demais atribuições extraordinárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.02.07.01

		Portaria de designação de comissão ou grupo de trabalho

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de nomeação de Comissão ou Grupo de Trabalho

		Art. 10º, inciso I, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2017

		

		01.02.07.02

		Portaria de substituição de membro de comissão ou grupo de trabalho

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de nomeação de Comissão ou Grupo de Trabalho

		Art. 10º, inciso I, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2017

		

		01.02.07.03

		Despacho de nomeação de comissão ou grupo de trabalho

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de nomeação de Comissão ou Grupo de Trabalho

		Art. 10º, inciso I, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2017

		

		01.02.07.04

		Despacho de substituição de membro em comissão ou grupo de trabalho

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de nomeação de Comissão ou Grupo de Trabalho

		Art. 10º, inciso I, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2017

		

		01.02.07.05

		Memorando de alteração da composição de Comissão ou Grupo de trabalho

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		01.02.07.06

		Processo para designação de servidores e magistrados para Comitê, Conselho, Comissão ou Grupo de Trabalho

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		01.02.07.07

		Informação acerca da designação de servidores para comissão ou grupo de trabalho

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de designação de comissão de desfazimento de bens, Processo para designação de servidores para comissão ou grupo de trabalho

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		01.02.07.08

		Memorando para designação de servidores para comissão ou grupo de trabalho

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de designação de comissão de desfazimento de bens, Processo para designação de servidores para comissão ou grupo de trabalho

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		01.02.07.09

		Processo de registro dos procedimentos de comissões e grupos de trabalho

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		01.02.07.10

		Informação sobre procedimento de comissão ou grupo de trabalho

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de registro dos procedimentos de comissões e grupos de trabalho

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		01.02.07.11

		Despacho de decisão de comissão ou grupo de trabalho

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de registro dos procedimentos de comissões e grupos de trabalho

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.02.07.12

		Memorando de informação para comissões ou grupo de trabalho

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de registro dos procedimentos de comissões e grupos de trabalho

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01.02.07.13

		Informação sobre indicação de fiscalização de contratos de obras e serviços de engenharia

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Não possui fundamento legal

		

		01 - Gestão

		

		01.02 - Realizar a gestão administrativa

		

		01.02.07 - Gerir criação de comissões, grupos de trabalho e demais atribuições extraordinárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.02.07.14

		Despacho de solicitação de indicação de servidores para comissão ou grupo de trabalho

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo para designação de servidores para comissão ou grupo de trabalho

		Não possui fundamento legal

		

		01.02.07.15

		Despacho de indicação de servidores para comissão ou grupo de trabalho

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo para designação de servidores para comissão ou grupo de trabalho

		Não possui fundamento legal

		

		01.02.07.16

		Memorando para solicitação de criação de comissão ou grupo de trabalho

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 10º, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		01.02.07.17

		Despacho de designação de servidores para comissão ou grupo de trabalho

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de designação de comissão de desfazimento de bens

		Art. 10º, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		01.02.07.18

		Memorando-Circular para solicitação de indicacão de servidores para comissão ou grupo de trabalho

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 10º, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		01.02.07.19

		Relatório de registro de atividades de comissões e grupos de trabalho

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de registro dos procedimentos de comissões e grupos de trabalho

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		01 - Gestão

		

		01.03 - Realizar comunicação social

		

		01.03.01 - Gerir conteúdo jornalístico e relacionamento com a imprensa

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.03.01.01

		Solicitação de informação para a imprensa

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 25, alínea b), inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.01.02

		Informação para atendimento de solicitação da imprensa

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.01.03

		Release de divulgação de ações institucionais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso VIII, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.01.04

		Revista para divulgação de ações de interesse do público interno

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 25, alínea b), inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.01.05

		Fotografia para divulgação de conteúdo jornalístico

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Art. 26, inciso II, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.01.06

		Relação de cadastro de notícias

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso XI, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.01.07

		Formulário para solicitação de divulgação de ação institucional

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso VIII, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.01.08

		Relação para envio de release

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.01.09

		Relação de credenciamento de jornalistas

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.01.10

		Plano de comunicação para o público externo

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		Nenhum

		Preservar

		Processo para aprovação de Projeto de Comunicação Social

		Art. 26, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01 - Gestão

		

		01.03 - Realizar comunicação social

		

		01.03.02 - Gerir campanhas de marketing e redes sociais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.03.02.01

		Vídeo para divulgação de ações institucionais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso II, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.02.02

		Cartaz para divulgação de ações institucionais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.02.03

		Folder/folheto para divulgação de ações institucionais

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.02.04

		Fotografia para produção de campanha de divulgação

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.02.05

		Solicitação de elaboração de campanha de divulgação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Processo para solicitação de divulgação institucional

		Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.02.06

		Projeto de divulgação de ações institucionais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Processo para aprovação de projeto de divulgação de ações institucionais

		Art. 25, alínea b), inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.02.07

		Banner para divulgação de ações institucionais

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.02.08

		Spot para divulgação de ações institucionais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.02.09

		Faixa para divulgação de ações institucionais

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.02.10

		Plano de comunicação para o público interno

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		Nenhum

		Preservar

		Processo para aprovação de Projeto de Comunicação Social

		Art. 26, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.02.11

		Solicitação de alteração da página principal do site do tribunal na internet ou intranet

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Preservar

		Processo para alteração da página principal dos portais

		Aviso Gp nº 18, de 14 de abril de 2016

		

		01.03.02.12

		Logomarca para divulgação de ações institucionais

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.02.13

		Processo para aprovação de projeto de divulgação de ações institucionais

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 25, alínea b), inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.02.14

		Processo para solicitação de divulgação institucional

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.02.15

		Processo para aprovação de Projeto de Comunicação Social

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01 - Gestão

		

		01.03 - Realizar comunicação social

		

		01.03.02 - Gerir campanhas de marketing e redes sociais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		01.03.02.16

		Memorando de abertura de processo de comunicação social

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Processo para aprovação de Projeto de Comunicação Social

		Não possui fundamento legal

		

		01.03.02.17

		Memorando de registro de informação de comunicação social

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Processo para aprovação de Projeto de Comunicação Social

		Art. 26, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.02.18

		Informação sobre registro de comunicação social

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Processo para alteração da página principal dos portais, Processo para aprovação de Projeto de Comunicação Social, Processo para solicitação de divulgação institucional

		Art. 26, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.02.19

		Despacho de registro de informação de comunicação social

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Processo para alteração da página principal dos portais, Processo para aprovação de Projeto de Comunicação Social, Processo para solicitação de divulgação institucional

		Art. 26, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		01.03.02.20

		Nota de divulgação de ações institucionais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Processo para aprovação de Projeto de Comunicação Social, Processo para solicitação de divulgação institucional

		Não possui fundamento legal

		

		02 - Estratégia

		

		02.01 - Gerir a estratégia

		

		02.01.01 - Formular a estratégia do TRE-RJ

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		02.01.01.01

		Processo de formulação da estratégia do tre-rj

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014; Ato Gp nº 391, de 13 de dezembro de 2012

		

		02.01.01.02

		Plano  estratégico do tre-rj

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de formulação da estratégia do tre-rj

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.01.01.03

		Memorando de abertura do processo de formulação da estratégia do tre-rj

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de formulação da estratégia do tre-rj

		Ato Gp nº 391, de 13 de dezembro de 2012; Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.01.01.04

		Formulário de pesquisa de diagnóstico estratégico - público externo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de formulação da estratégia do tre-rj

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.01.01.05

		Formulário de análise de objetivo estratégico

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de dezembro de 2015

		

		02.01.01.06

		Formulário de pesquisa de diagnóstico estratégico - servidores

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de formulação da estratégia do tre-rj

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.01.01.07

		Formulário de pesquisa de diagnóstico estratégico - magistrados eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de formulação da estratégia do tre-rj

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.01.01.08

		Formulário de pesquisa de diagnóstico estratégico - gestores

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de formulação da estratégia do tre-rj

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.01.01.09

		Planilha de consolidação das pesquisas de diagnóstico estratégico do tre-rj

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Eliminar

		Processo de formulação da estratégia do tre-rj

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.01.01.10

		Lista de frequência em oficinas de formulação do planejamento estratégico do tre-rj

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de formulação da estratégia do tre-rj

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.01.01.11

		Despacho de aprovação do relatório de análise da estratégia

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do desempenho da estratégia

		Ato Gp nº 391, de 13 de dezembro de 2012; Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015

		

		02 - Estratégia

		

		02.01 - Gerir a estratégia

		

		02.01.02 - Monitorar o desempenho da estratégia

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		02.01.02.01

		Processo de monitoramento do desempenho da estratégia

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 391, de 13 de dezembro de 2012; Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014; Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015

		

		02.01.02.02

		Relatório de avaliação do desempenho estratégico

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do desempenho da estratégia

		Ato Gp nº 391, de 13 de dezembro de 2012; Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015

		

		02.01.02.03

		Memorando de abertura do processo de monitoramento do desempenho da estratégia do tre-rj

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do desempenho da estratégia

		Ato Gp nº 391, de 13 de dezembro de 2012; Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014; Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015

		

		02.01.02.04

		Relatório de avaliação do desempenho do plano diretor da estratégia

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do desempenho da estratégia, Processo de monitoramento do plano diretor da estratégia

		Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015; Ato Gp tre-rj nº 322, de 27 de junho de 2016

		

		02.01.02.05

		Relatório de análise do desempenho dos processos para a estratégia

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do desempenho da estratégia

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015; Ato Gp nº 391, de 13 de dezembro de 2012; Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015

		

		02.01.02.06

		Ata de reunião do comitê de gestão da estratégia

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário, Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de elaboração do plano diretor da estratégia, Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de desempenho do plano estratégico, Processo de monitoramento do desempenho da estratégia, Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos

		Ato Gp nº 391, de 13 de dezembro de 2012; Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015

		

		02.01.02.07

		Relatório de análise da estatística do desempenho estratégico

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015

		

		02.01.02.08

		Processo de monitoramento de deliberações da reunião de análise da estratégia (rae.)

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

				

		02.01.02.09

		Memorando de abertura de procedimento para monitoramento de deliberações da rae.

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

				

		02.01.02.10

		Planilha de acompanhamento de deliberações da rae.

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

				

		02.01.02.11

		Despacho de determinação de providências em processo de monitoramento de deliberações da rae.

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

				

		02.01.02.12

		Informação em processo de monitoramento de deliberações da raee

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		

		02 - Estratégia

		

		02.01 - Gerir a estratégia

		

		02.01.03 - Elaborar o Plano Diretor da Estratégia

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		02.01.03.01

		Processo de elaboração do plano diretor da estratégia

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015

		

		02.01.03.02

		Memorando de abertura do processo de formulação do plano diretor da estratégia

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração do plano diretor da estratégia

		Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015; Ato Gp tre-rj nº 322, de 27 de junho de 2016

		

		02.01.03.03

		Ficha de descrição de iniciativa estratégica

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp tre-rj nº 322, de 27 de junho de 2016

		

		02.01.03.04

		Plano de identificação das iniciativas estratégicas

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração do plano diretor da estratégia

		Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015; Ato Gp tre-rj nº 322, de 27 de junho de 2016

		

		02 - Estratégia

		

		02.01 - Gerir a estratégia

		

		02.01.04 - Gerenciar Glossário de Indicadores Estratégicos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		02.01.04.01

		Formulário de análise de indicador de apoio

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de dezembro de 2015

		

		02.01.04.02

		Formulário de análise de indicador estratégico

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de dezembro de 2015

		

		02.01.04.03

		Formulário de registro de variável de indicador de desempenho do plano estratégico

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de dezembro de 2015

		

		02.01.04.04

		Glossário de indicadores de desempenho do TRE-RJ

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de desempenho do plano estratégico, Processo de formulação da estratégia do tre-rj

		Art. 1º,Ato nº 427, de 12 de setembro de 2016; Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015

		

		02.01.04.05

		Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de desempenho do plano estratégico

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de dezembro de 2015

		

		02.01.04.06

		Memorando de abertura do processo de elaborar glossário do plano estratégico

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de dezembro de 2015

		

		02.01.04.07

		Ficha técnica de indicador do Plano Estratégico

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de desempenho do plano estratégico

		Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de dezembro de 2015

		

		02.01.04.08

		Despacho de aprovação do glossário de detalhamento de indicadores de desempenho do plano estratégico

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução nº 938, de 16 de dezembro de 2015

		

		02.01.04.09

		Processo de proposta de criação/alteração de indicador estratégico

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		02.01.04.10

		Informação sobre manifestação acerca da criação/alteração de indicador estratégico

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de proposta de criação/alteração de indicador estratégico

		Não possui fundamento legal

		

		02.01.04.11

		Despacho sobre criação/alteração de indicador estratégico

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de proposta de criação/alteração de indicador estratégico

		Não possui fundamento legal

		

		02 - Estratégia

		

		02.02 - Gerir projetos

		

		02.02.01 - Monitorar o Plano Diretor da Estratégia

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		02.02.01.01

		Planilha de monitoramento dos planos de ação e de estudos de viabilidade

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas

		Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015

		

		02.02.01.02

		Relatório de monitoramento do portfólio de projetos do tribunal

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		02.02.01.03

		Processo de monitoramento do plano diretor da estratégia

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.01.04

		Memorando de abertura do processo de monitoramento do plano diretor da estratégia

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do plano diretor da estratégia

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.01.05

		Planilha de acompanhamento do desempenho mensal dos projetos

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do plano diretor da estratégia

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.01.06

		Planilha de acompanhamento do plano diretor

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02 - Estratégia

		

		02.02 - Gerir projetos

		

		02.02.02 - Desenvolver projetos e iniciativas estratégicas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		02.02.02.01

		Planilha de priorização de iniciativas estratégicas

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração do plano diretor da estratégia

		Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015

		

		02.02.02.02

		Processo de desenvolvimento de Projetos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.03

		Proposta de apresentação de projeto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de avaliação de proposta de projeto, Processo de desdobramento da estratégia para processos

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.04

		Termo de abertura de projeto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.05

		Plano de detalhamento do projeto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de Projetos

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.06

		Solicitação de alteração do projeto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de Projetos

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.07

		Relatório de desempenho do projeto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de Projetos

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.08

		Termo de conformidade de projeto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.09

		Relatório de conformidade de projeto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.10

		Termo de encerramento de projeto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		02.02.02.11

		Plano de ação de iniciativas estratégicas

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas

		Ato Gp tre-rj nº 322, de 27 de junho de 2016

		

		02.02.02.12

		Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp tre-rj nº 322, de 27 de junho de 2016

		

		02.02.02.13

		Ata de reunião de projeto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.14

		Memorando de abertura de projeto

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.15

		Termo de aceite do projeto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de Projetos

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.16

		Relatório de aceite do projeto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de Projetos

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.17

		Processo de avaliação de proposta de projeto

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.18

		Ata de registro do comitê de projeto estratégico

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.19

		Parecer de avaliação de proposta de projeto

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de avaliação de proposta de projeto

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.20

		Ata de reunião de iniciativas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.21

		Relatório de avaliação do plano

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02 - Estratégia

		

		02.02 - Gerir projetos

		

		02.02.02 - Desenvolver projetos e iniciativas estratégicas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		02.02.02.22

		Relatório de estudos de viabilidade

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.23

		Relatório de avaliação do estudo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.02.24

		Relatório de entrega do plano

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02 - Estratégia

		

		02.02 - Gerir projetos

		

		02.02.03 - Atualizar a metodologia de gerenciamento de projetos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		02.02.03.01

		Manual de gestão de projetos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Preservar

		Processo de atualização da metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.03.02

		Processo de atualização da metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.03.03

		Memorando de abertura do processo de revisão da metodologia de gestão de projetos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de atualização da metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02.02.03.04

		Ata de registro de projeto estratégico

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 776, de 15 de maio de 2011

		

		02 - Estratégia

		

		02.03 - Gerir processos críticos

		

		02.03.01 - Desdobrar a estratégia

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		02.03.01.01

		Relatório de análise da estratégia

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de monitoramento do desempenho da estratégia

		Ato Gp nº 391, de 13 de dezembro de 2012; Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014; Resolução Tre-rj nº 938, de 18 de dezembro de 2015

		

		02.03.01.02

		Planilha para desdobramento da estratégia para processos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desdobramento da estratégia para processos

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.01.03

		Processo de desdobramento da estratégia para processos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.01.04

		Memorando de abertura do processo de desdobramento da estratégia para processos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02 - Estratégia

		

		02.03 - Gerir processos críticos

		

		02.03.02 - Atualizar a Cadeia de Valor e Arquitetura de Processos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		02.03.02.01

		Quadro de informação sobre o processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.02.02

		Mapa de representação dos processos do tre-rj

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos

		Ato Gp nº 636, de 18 de dezembro de 2014

		

		02.03.02.03

		Rol de apresentação dos processos de trabalho do Tribunal

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos

		Ato Gp nº 636, de 18 de dezembro de 2014

		

		02.03.02.04

		Fluxograma de previsão da situação futura do processo

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.02.05

		Fluxograma de reprodução da situação atual do processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.02.06

		Guia de controle de documentos para análise do processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.02.07

		Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 636, de 18 de dezembro de 2014

		

		02.03.02.08

		Matriz para definição de papéis e responsabilidades em gestão de processos

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.02.09

		Memorando de abertura do processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 636, de 18 de dezembro de 2014

		

		02.03.02.10

		Cronograma de execução das ações em gestão de processos

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02 - Estratégia

		

		02.03 - Gerir processos críticos

		

		02.03.03 - Monitorar o desempenho dos processos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		02.03.03.01

		Lista de consolidação de indicadores de processos

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.03.02

		Planilha de registro de variáveis mensuráveis do processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.03.03

		Planilha de análise dos dados estatísticos do processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.03.04

		Relatório de acompanhamento do desempenho mensal dos processos

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015; Art. 39, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010

		

		02 - Estratégia

		

		02.03 - Gerir processos críticos

		

		02.03.04 - Desenvolver projetos de melhoria dos processos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		02.03.04.01

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.04.02

		Ata de reunião de projeto de melhoria de processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.04.03

		Quadro para priorização de melhorias de processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.04.04

		Planilha de detalhamento das melhorias do processo

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.04.05

		Planilha de registro da memória de ganhos do projeto de melhoria de processo

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.04.06

		Plano de implementação de melhorias para processos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.04.07

		Cronograma para monitoramento do projeto de melhoria de processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.04.08

		Questionário para levantamento da maturidade em gestão de processo

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.04.09

		Planilha de consolidação das sugestões de melhoria da metodologia de gestão de processos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de revisão da metodologia de gestão de processos

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.04.10

		Portfólio de identificação de projetos de melhoria de processos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de desdobramento da estratégia para processos

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.04.11

		Informação sobre desenvolvimento do projeto de melhoria do processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.04.12

		Termo de abertura de projeto de melhoria de processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.04.13

		Termo de encerramento de projeto de melhoria de processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02 - Estratégia

		

		02.03 - Gerir processos críticos

		

		02.03.05 - Atualizar a Metodologia de Gestão de Processos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		02.03.05.01

		Norma de gestão de processos de trabalho

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de revisão da metodologia de gestão de processos

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.05.02

		Ata de reunião da gestão estratégica de processos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015; Ato Gp nº 636, de 18 de dezembro de 2014

		

		02.03.05.03

		Processo de revisão da metodologia de gestão de processos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02.03.05.04

		Memorando de abertura do processo de revisão da metodologia de gestão de processos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 189, de 13 de abril de 2015

		

		02 - Estratégia

		

		02.04 - Contribuir para a estratégia do Poder Judiciário

		

		02.04.01 - Monitorar metas nacionais do poder judiciário no TRE-RJ

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		02.04.01.01

		Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.01.02

		Memorando de abertura do processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.01.03

		Planilha de monitoramento da meta nacional 1

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.01.04

		Planilha de monitoramento da meta nacional 2 para o 1º grau

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.01.05

		Planilha de monitoramento da meta nacional 2 para o 2º grau

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.01.06

		Despacho de autorização para lançamento dos dados relativos às metas nacionais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.01.07

		Termo de conclusão do processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.01.08

		Ato de designação de juiz gestor de metas nacionais do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Art. 8º, da Portaria Cnj nº 138, de 23 de agosto de 2013; Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.01.09

		Ofício de comunicação dos representantes do tre-rj junto ao subcomitê gestor da justiça eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Art. 8º, da Portaria Cnj nº 138, de 23 de agosto de 2013; Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.01.10

		Informação sobre acompanhamento dos dados relativos às metas nacionais do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.01.11

		Despacho de acompanhamento dos dados relativos às metas nacionais do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.01.12

		Glossário para registro de metas nacionais cnj

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.01.13

		Glossário para registro de metas específicas da justiça eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.01.14

		Comunicado de atualização de informações cnj

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário, Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário, Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02 - Estratégia

		

		02.04 - Contribuir para a estratégia do Poder Judiciário

		

		02.04.01 - Monitorar metas nacionais do poder judiciário no TRE-RJ

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		02.04.01.15

		Recibo de lançamento de dados cnj

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário, Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.01.16

		Planilha de monitoramento de metas específicas da justiça eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02 - Estratégia

		

		02.04 - Contribuir para a estratégia do Poder Judiciário

		

		02.04.02 - Conduzir gestão participativa de definição das metas nacionais no Estado

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		02.04.02.01

		Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 221, de 10 de maio de 2016; Portaria Cnj nº 138, de 23 de agosto de 2013

		

		02.04.02.02

		Memorando de abertura do processo de gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário

		Portaria Cnj nº 138, de 23 de agosto de 2013; Resolução Cnj nº 221, de 10 de maio de 2016

		

		02.04.02.03

		Informação sobre acompanhamento do processo de gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário

		Portaria Cnj nº 138, de 23 de agosto de 2013; Resolução Cnj nº 221, de 10 de maio de 2016

		

		02.04.02.04

		Termo de conclusão do processo de gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Portaria Cnj nº 138, de 23 de agosto de 2013; Resolução Cnj nº 221, de 10 de maio de 2016

		

		02.04.02.05

		Despacho de encaminhamento das metas nacionais propostas pelo tre-rj

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Portaria Cnj nº 138, de 23 de agosto de 2013; Resolução Cnj nº 221, de 10 de maio de 2016

		

		02.04.02.06

		Relatório de registro da gestão participativa do tre-rj

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.02.07

		Formulário de pesquisa do processo participativo para formulação de metas nacionais e específicas - público externo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.02.08

		Relatório de análise do processo participativo para identificação das propostas de metas específicas para a justiça eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		02.04.02.09

		Formulário de pesquisa do processo participativo para formulação de metas específicas da justiça eleitoral - público interno

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 198, de 01 de julho de 2014

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.01 - Realizar auditorias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.01.01

		Processo de monitoramento de recomendações

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 20, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 20, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 39, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 40, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 43, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 44, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014

		

		03.01.01.02

		Processo de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 3º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 9º, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 2º, inciso I, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 2º, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014

		

		03.01.01.03

		Comunicado de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de comunicação de informações relativas a auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa

		Art. 15, inciso III, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 16, inciso II, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 17, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 17, parágrafo 2º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 22, inciso IV, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 23, inciso II, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 24, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 30, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 35, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º 35 e nº 108, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.04

		Programa de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa

		Art. 15, inciso II, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 16, inciso VI, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 22, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 28, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 31, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 32, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 37, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 33, parágrafo 1º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.01 - Realizar auditorias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.01.05

		Matriz de procedimentos de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa

		Art. 23, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013

		

		03.01.01.06

		Cronograma de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa

		Art. 26, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 31, parágrafo Único, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014

		

		03.01.01.07

		Questionário de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa, Processo de solicitação de informações para auditoria ou monitoramento de recomendações

		Art. 26, inciso IV, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 32, inciso IV, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014

		

		03.01.01.08

		Requisição de documentos e informações para auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa, Processo de solicitação de informações para auditoria ou monitoramento de recomendações

		Art. 16, inciso II, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 31, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 31, parágrafo Único, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 33, parágrafo 2º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 33, parágrafo 3º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 33, parágrafo 5º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 23, inciso IV, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 36, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 36, parágrafo 2º, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 38, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.01 - Realizar auditorias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.01.09

		Extrato de entrevista de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa, Processo de solicitação de informações para auditoria ou monitoramento de recomendações

		Art. 26, inciso IV, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 32, inciso IV, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 32, parágrafo Único, inciso I, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 37, inciso I, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014

		

		03.01.01.10

		Matriz de planejamento de auditoria

		Restrito

		Físico

		1 ano

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa

		Art. 31, parágrafo Único, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 37, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 44, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 53, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 54, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 30, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 47, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 54, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014

		

		03.01.01.11

		Plano de trabalho de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.01.12

		Lista de verificação de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa

		Art. 29, inciso I, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 33, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014

		

		03.01.01.13

		Memorando para ciência do relatório de auditoria

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de comunicação de informações relativas a auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações

		Art. 41, da Resolução Tre/rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Ato Tre/rj nº 492, de 21 de julho de 2011

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.01 - Realizar auditorias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.01.14

		Memorando para ciência do relatório de monitoramento

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações

		Art. 43, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Ato Tre/rj nº 492, de 21 de julho de 2011

		

		03.01.01.15

		Matriz de achados de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa

		Art. 39, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 109, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.16

		Despacho para expedição de memorando sobre auditoria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de comunicação de informações relativas a auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.01.17

		Formulário de controle de qualidade da auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria

		Art. 15, inciso VI, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 15, inciso VII, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 16, inciso V, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 22, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 22, inciso VIII, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 23, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 41, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 42, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 45, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 46, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. 155 a nº 123, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.18

		Formulário de identificação dos elementos do processo

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria

		Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 88, de 24 de julho de 2015

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.01 - Realizar auditorias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.01.19

		Matriz de riscos

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria

		Manual De procedimentos de auditoria do tribunal superior eleitoral, págs. n.º 79-85 e nº 199, de 01 de dezembro de 2016

		

		03.01.01.20

		Matriz de controle para auditoria com base em riscos

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria

		Manual De procedimentos de auditoria do tribunal superior eleitoral pág.n.º 77-79 e nº 197, de 01 de dezembro de 2016

		

		03.01.01.21

		Relatório  preliminar de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria  , Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações

		Art. 36, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 41, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014

		

		03.01.01.22

		Matriz de riscos e controles

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria

		Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 89, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.23

		Escala de probabilidades

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria

		Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 90, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.24

		Relatório  final de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria  , Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações

		Art. 36, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 41, da Resolução Tre/rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 114, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.25

		Escala de impactos

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria

		Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 91, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.26

		Matriz de nível de riscos

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria

		Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 92, de 24 de julho de 2015

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.01 - Realizar auditorias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.01.27

		Matriz  swot

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria

		Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 93, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.28

		Relatório  preliminar de auditoria especial

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria  , Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações

		Art. 12, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 36, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 41, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 7º, inciso IV, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º 111 e nº 112, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.29

		Relatório  final de auditoria especial

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria  , Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações

		Art. 12, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 36, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 41, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 7º, inciso IV, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º 111 e nº 112, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.30

		Mapa de processo

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria

		Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 29, de 24 de julho de 2015

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.01 - Realizar auditorias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.01.31

		Matriz de testes de controles

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria

		Manual De procedimentos de auditoria do tribunal superior eleitoral, pág. nº 85 a nº 89, de 01 de dezembro de 2016

		

		03.01.01.32

		Processo de inspeção  administrativa

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º, inciso II, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 2º, parágrafo 2º, inciso II, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 47, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 43, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013

		

		03.01.01.33

		Relatório de inspeção  administrativa

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de inspeção  administrativa

		Art. 36, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 41, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 43, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 47, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 61, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.34

		Processo de fiscalização para fins de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º, inciso III, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 2º, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 49, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 51, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.01 - Realizar auditorias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.01.35

		Relatório de fiscalização para fins de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de fiscalização para fins de auditoria

		Art. 36, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 41, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 49, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 51, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 63, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.36

		Comunicado de monitoramento de recomendações de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de informações relativas a auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de monitoramento de recomendações

		Art. 20, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 20, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 39, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 40, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 43, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 44, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º 68 e nº 108, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.37

		Relatório  preliminar de monitoramento

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de monitoramento de recomendações

		Art. 20, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 20, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 39, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 40, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 43, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 44, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 71, de 24 de julho de 2015

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.01 - Realizar auditorias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.01.38

		Relatório  final de monitoramento

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de monitoramento de recomendações

		Art. 20, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 20, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 39, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 40, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 43, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 44, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 71, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.39

		Formulário de monitoramento de recomendações de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de monitoramento de recomendações, Processo de solicitação de informações para auditoria ou monitoramento de recomendações

		Art. 20, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 20, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 39, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 40, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 43, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 44, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014

		

		03.01.01.40

		Plano  anual de auditoria

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de planejamento  anual de auditoria

		Art. 9º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 15, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014

		

		03.01.01.41

		Plano de auditoria de longo prazo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Preservar

		Processo de planejamento de auditoria de longo prazo

		Art. 15, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 9º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.01 - Realizar auditorias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.01.42

		Processo de planejamento  anual de auditoria

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 9º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013

		

		03.01.01.43

		Processo de planejamento de auditoria de longo prazo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 15, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 9º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013

		

		03.01.01.44

		Processo de planejamento de atividades de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Recomendação Do acórdão 821/2014 - plenário nº 821, de 02 de abril de 2014

		

		03.01.01.45

		Processo de elaboração de relatório de atividades de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Recomendação Do acórdão 821/2014 - plenário nº 821, de 02 de abril de 2014

		

		03.01.01.46

		Plano de atividades de auditoria

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de planejamento de atividades de auditoria

		Recomendação Do acórdão 821/2014 - plenário nº 821, de 02 de abril de 2014

		

		03.01.01.47

		Relatório de atividades de auditoria

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de relatório de atividades de auditoria

		Recomendação Do acórdão tcu 821/2014 - plenário nº 821, de 02 de abril de 2014

		

		03.01.01.48

		Memorando de encaminhamento de formulário de monitoramento

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		15 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de informações para auditoria ou monitoramento de recomendações

		Art. 44, da Resolução Tre/rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Ato Tre/rj nº 492, de 21 de julho de 2011

		

		03.01.01.49

		Matriz de responsabilização em auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa

		Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 47-48 e n.º nº 112, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.50

		Plano de ação para implementação de recomendações de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa

		Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º 125 a nº 127, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.51

		Sumário  executivo de relatório de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de auditoria  , Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações

		Manual De procedimentos de auditoria do tribunal superior eleitoral pág. nº 131, de 01 de dezembro de 2016

		

		03.01.01.52

		Registro de exame de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa

		Art. 33, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 33, parágrafo 1º, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º 111 e nº 112, de 24 de julho de 2015; Art. 34, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 64, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 29, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 48 a nº 50, de 24 de julho de 2015

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.01 - Realizar auditorias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.01.53

		Processo de solicitação de informações para auditoria ou monitoramento de recomendações

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 31, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 36, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. nº 95, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.54

		Processo de comunicação de informações relativas a auditoria ou monitoramento de recomendações

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 24, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 30, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º nº 108, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.55

		Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 41, da Resolução Tre/rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º 53 a nº 56, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.56

		Memorando de abertura do processo de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa

		Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj nº 0, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.57

		Memorando de abertura do processo de monitoramento (ou continuidade)

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de monitoramento de recomendações

		Manual De auditoria do tre/rj pág. 82 a nº 83, de 24 de julho de 2015; Art. 43 a 46, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 39 a 42, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013

		

		03.01.01.58

		Memorando de encaminhamento de relatório de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações

		Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 41, da Resolução Tre/rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. 53 a nº 56, de 24 de julho de 2015

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.01 - Realizar auditorias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.01.59

		Despacho de aprovação de relatório de auditoria

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão, Processo de auditoria  , Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa

		Art. 37, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 41, da Resolução Tre/rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 42, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. 53 a nº 56, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.60

		Despacho de aprovação de relatório de monitoramento

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de monitoramento de recomendações

		Art. 20, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 20, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 39, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 40, da Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Art. 43, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Art. 44, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014; Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º 68 e nº 108, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.61

		Despacho em processo de auditoria interna

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão, Processo de atendimento de diligência ou deliberação do tribunal de contas da união, Processo de auditoria  , Processo de comunicação de informações relativas a auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações, Processo de elaboração de relatório de atividades de auditoria, Processo de fiscalização para fins de auditoria, Processo de inspeção  administrativa, Processo de monitoramento de recomendações, Processo de planejamento  anual de auditoria, Processo de planejamento de atividades de auditoria, Processo de planejamento de auditoria de longo prazo, Processo de prestação de contas ordinárias ao Tribunal de Contas da União, Processo de solicitação de informações para auditoria ou monitoramento de recomendações

		Manual De auditoria do tre/rj nº 0, de 24 de julho de 2015; Resolução Cnj nº 171, de 01 de março de 2013; Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014

		

		03.01.01.62

		Processo de gestão de plano de ação para implementação de recomendação de auditoria

		Restrito - Controle Interno//

		Digital

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 43, da Resolução Tre/rj nº 900, de 28 de agosto de 2014;Art. 44, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014;Manual De auditoria do tre/rj pág. n.º 68 e nº 108, de 24 de julho de 2015

		

		03.01.01.63

		Programa de monitoramento

		Restrito - Controle Interno//

		Digital

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 20, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014;Art. 43 a 46, da Resolução Tre-rj nº 900, de 28 de agosto de 2014

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.02.01

		Informação de inspeção em zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 3º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 2003

		

		03.01.02.02

		Portaria de inspeção em zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de inspeção

		Art. 2º, inciso V, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Art. 29, inciso I, da Resolução Tre nº 561, de 28 de abril de 2003

		

		03.01.02.03

		Processo de saneamento de correição

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.02.04

		Informação de solicitação de prorrogação prazo saneamento de correição

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de saneamento de correição

		Art. 1º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 2003

		

		03.01.02.05

		Informação de saneamento de correição

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de saneamento de correição

		Art. 1º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 2003

		

		03.01.02.06

		Informação de saneamento de correição - finalização

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de saneamento de correição, Processo de saneamento de inspeção

		Art. 1º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 2003

		

		03.01.02.07

		Processo de saneamento de inspeção

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.02.08

		Informação de inspeção  inicial

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de inspeção  , Processo de saneamento de inspeção

		Art. 1º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 2003

		

		03.01.02.09

		Certidão de envio de e-mail às coordenadorias da vpcre

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de inspeção  , Processo de saneamento de inspeção

		Rotina administrativa Item 5.7 nº 02, de 24 de novembro de 2017

		

		03.01.02.10

		Informação de solicitação de prorrogação de prazo de saneamento de inspeção

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de saneamento de inspeção

		Art. 1º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 2003

		

		03.01.02.11

		Informação de saneamento de inspeção

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de saneamento de inspeção

		Art. 1º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 2003

		

		03.01.02.12

		Informação de saneamento de inspeção - finaliza

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de saneamento de inspeção

		Art. 1º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 2003

		

		03.01.02.13

		Processo de correição em zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.02.14

		Informação  relativo a equívoco no preenchimento do prazo de saneamento

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição  , Processo de correição em zona eleitoral

		Art. 1º, da Resolução Tse nº 21.372, de 25 de março de 2003

		

		03.01.02.15

		Informação de correição  extraordinária não realizada pelo juízo

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição  , Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.16

		Informação de impossibilidade de realização da correição

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição  , Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.17

		Informação acerca de solicitação de dispensa de correição

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição  , Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.18

		Informação de solicitação de reabertura do sicel

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição  , Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.19

		Processo de relatório anual de atividades

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.02.20

		Informação sobre ausência de resposta ao relatório anual

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		03.01.02.21

		Informação sobre encaminhamento de relatório anual de atividades

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		03.01.02.22

		Informação sobre pendência do relatório anual

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.23

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.02.24

		Ofício de ciência do juiz em correição extraordinária

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.25

		Certidão de envio de e-mail - ciência de despacho

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular, Processo de correição  extraordinária - revisão, Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.26

		Portaria de correição

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.02.27

		Edital de correição

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.28

		Ofício de acompanhamento do MPE à correição

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.29

		Relatório de saneamento de correição

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral, Processo de saneamento de correição

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.30

		Ofício de comunicação de prorrogação de prazo de saneamento à vpcre

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral, Processo de saneamento de correição

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.31

		Informação de solicitação de prorrogação de prazo de saneamento de correição no cartório

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral, Processo de saneamento de correição, Processo de saneamento de inspeção

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.32

		Despacho de ciência da coordenadoria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular, Processo de correição  extraordinária - revisão, Processo de correição em zona eleitoral, Processo de inspeção  , Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual, Processo de saneamento de correição, Processo de saneamento de inspeção

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.33

		Termo de abertura de conclusão para vice-presidente e corregedor

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular, Processo de correição  extraordinária - revisão, Processo de correição em zona eleitoral, Processo de inspeção  , Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual, Processo de saneamento de correição, Processo de saneamento de inspeção

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.34

		Despacho em processo de correição

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular, Processo de correição em zona eleitoral, Processo de saneamento de correição

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.02.35

		Mensagem de solicitação de esclarecimentos

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de saneamento de correição, Processo de saneamento de inspeção

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.36

		Mensagem de esclarecimento da zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de saneamento de correição, Processo de saneamento de inspeção

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.37

		Despacho acerca de prorrogação de prazo

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de saneamento de correição, Processo de saneamento de inspeção

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.38

		Certidão de publicação de edital e portaria

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.39

		Certidão de arquivamento de edital e portaria de correição

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.40

		Relatório de correição em zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.41

		Ata de correição em zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de correição  extraordinária - revisão, Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.42

		Certidão de arquivamento de relatório e ata

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de correição  extraordinária - revisão, Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.43

		Despacho  determinando  envio de ata e ofício

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.44

		Ofício de comunicação de impossibilidade de utilização do sicel

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.45

		Ofício de solicitação de reabertura do sicel

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.46

		Ofício de comunicação de prazo de saneamento equivocado

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.47

		Ofício de comunicação de não realização de correição

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.02.48

		Ofício de esclarecimento acerca de não realização de correição extraordinária

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.49

		Processo de dispensa de correição  extraordinária por designação de juiz titular/justificativa

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.02.50

		Ofício de justificativa de não realização de correição extraordinária

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.51

		Informação acerca de justificativa de não realização de correição extraordinária

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.52

		Ofício de solicitação de dispensa de correição extraordinária

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.02.53

		Informação acerca de solicitação de dispensa de correição extraordinária

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.54

		Despacho acerca de dispensa de correição extraordinária

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.55

		Mensagem de comunicação de dispensa de correição extraordinária

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de correição  extraordinária - designação de juiz titular

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.56

		Ofício de indicação de servidor para secretário da correição extraordinária

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.57

		Portaria de correição  extraordinária - revisão

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.58

		Informação de realização de correição extraordinária - revisão

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.59

		Despacho  determinando a autuação de correição

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.60

		Edital de correição  extraordinária - revisão

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.02.61

		Certidão de publicação de edital de correição extraordinária - revisão

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.62

		Certidão de arquivamento de edital de correição extraordinária - revisão

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.63

		Ofício de acompanhamento do mpe à correição extraordinária - revisão

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.64

		Certidão de eleitor  não residente

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.65

		Certidão de eleitor  residente - coletivo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.66

		Certidão de eleitor  não residente - coletivo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.67

		Certidão de eleitor  residente em endereço desconhecido

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.68

		Certidão de eleitor  residente - casa fechada

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.69

		Certidão de eleitor para várias situações em diligência

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.70

		Certidão de eleitor  residente - o próprio

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.71

		Certidão de eleitor  residente - por terceiros

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.72

		Relatório de correição  extraordinária - revisão

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.73

		Relatório  preliminar de correição extraordinária - revisão

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.02.74

		Relatório de conclusão da correição extraordinária - revisão

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.75

		Ofício de solicitação de prorrogação de prazo de relatório conclusivo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.76

		Manifestação do  mpe

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.77

		Despacho de encaminhamento dos autos da correição extraordinária - revisão

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.02.78

		Certidão de eleitor  residente

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.79

		Ofício de comunicação de impossibilidade de comparecimento do juiz

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.80

		Processo  relativo a relatório circunstanciado

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.81

		Relatório  circunstanciado em virtude de designação de chefia

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo  relativo a relatório circunstanciado

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.82

		Mensagem com informação do número do relatório circunstanciado

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo  relativo a relatório circunstanciado

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.83

		Relatório de saneamento de inspeção

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de saneamento de inspeção

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.84

		Processo de inspeção

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.85

		Ofício de encaminhamento do relatório anual de atividades fora do prazo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.86

		Ofício de solicitação de relatório anual de atividades fora do prazo

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.02.87

		Ofício de prorrogação de prazo de saneamento - inspeção

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de saneamento de inspeção

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.88

		Despacho  determinando a reabertura do sicel

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.89

		Mensagem de comunicação de despacho de reabertura do sicel

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.90

		Despacho acerca da definição de data para correição

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.91

		Mensagem acerca de definição de data de correição

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.92

		Informação acerca da impossibilidade do comparecimento do juiz

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correição em zona eleitoral

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.93

		Certidão de publicação de portaria de correição extraordinária - revisão

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.94

		Informação acerca de prorrogação de prazo de relatório conclusivo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.95

		Despacho acerca de prorrogação de prazo de relatório conclusivo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.96

		Mensagem de comunicação de despacho em correição extraordinária - revisão

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de correição  extraordinária - revisão

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.97

		Relatório de inspeção em zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de inspeção

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.98

		Mensagem de ciência para as coordenadorias da vpcre

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de inspeção

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.99

		Despacho de ciência da secretária

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de inspeção

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.02. 100 

		Despacho em processo de inspeção

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de inspeção

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.101

		Mensagem de esclarecimento da ze acerca de relatório anual

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.102

		Mensagem de prorrogação de prazo - pendências de relatório anual

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.103

		Informação sobre prorrogação de prazo de esclarecimento - relatório anual

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.104

		Mensagem de comunicação de despacho - relatório anual

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.105

		Certidão de envio de e-mail - relatório anual

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.106

		Mensagem acerca da finalização de pendência - relatório anual

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.107

		Informação acerca da finalização de pendência - relatório anual

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.108

		Despacho  determinando  realização de correição extraordinária

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo  relativo a relatório circunstanciado

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.109

		Mensagem de confirmação de recebimento de número de relatório circunstanciado

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo  relativo a relatório circunstanciado

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.110

		Informação acerca da finalização do saneamento de correição do cartório

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de saneamento de correição

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.111

		Informação acerca de prorrogação de prazo de saneamento inspeção - cartório

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de saneamento de inspeção

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.112

		Despacho acerca da prorrogação de prazo - inspeção

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de saneamento de inspeção

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.02 - Realizar inspeções, correições, relatório anual e apoio aos Cartórios Eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.02.113

		Mensagem acerca da prorrogação de prazo - inspeção

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de saneamento de inspeção

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.114

		Certidão de envio de e-mail - cumprimento do despacho

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de saneamento de inspeção

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.115

		Despacho em processo de relatório anual

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.116

		Mensagem acerca de  relatório anual

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.117

		Despacho acerca da impossibilidade de utilização no SICEL em correição

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.02.118

		Mensagem de comunicação de despacho em correição

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.02.119

		Certidão de recebimento de relatório de saneamento de inspeção

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03.01.02.120

		Relatório anual de atividades

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 14, de 11 de outubro de 2016

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.03 - Monitorar a disciplina

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.03.01

		Processo  administrativo  disciplinar

		Restrito // Pessoal

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 148, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.02

		Processo de sindicância  investigativa

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 143, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.03

		Processo de investigação  preliminar

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 143, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 5º, da Resolução Tre-rj nº 779, de 07 de junho de 2011

		

		03.01.03.04

		Processo de sindicância de magistrado

		Restrito // Pessoal

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 135, de 13 de julho de 2011; Resolução Tse nº 23.416, de 20 de novembro de 2014

		

		03.01.03.05

		Representação  funcional  disciplinar

		Restrito // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  investigativa

		Art. 116, inciso XII, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.06

		Denúncia  disciplinar

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  investigativa

		Art. 144, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.07

		Despacho de abertura de sindicância investigativa

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de sindicância  investigativa

		Art. 143, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 16, da Resolução Tre-rj nº 779, de 07 de junho de 2011

		

		03.01.03.08

		Decisão acerca de abertura de investigação preliminar

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de investigação  preliminar

		Art. 5º, da Resolução Tre-rj nº 779, de 07 de junho de 2011

		

		03.01.03.09

		Termo de autuação de investigação preliminar

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de investigação  preliminar

		Art. 4º,Provimento Cre-rj nº 03, de 23 de fevereiro de 2015

		

		03.01.03.10

		Relatório acerca de investigação em investigação preliminar

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de investigação  preliminar

		Art. 8º,Provimento Cre-rj nº 03, de 23 de fevereiro de 2015

		

		03.01.03.11

		Decisão de avaliação acerca de responsabilidade disciplinar

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar

		Art. 167, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.12

		Termo de distribuição de procedimento disciplinar

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  investigativa

		Art. 4º, da Resolução Tre-rj nº 715, de 08 de julho de 2009

		

		03.01.03.13

		Portaria de nomeação de trio processante

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar, Processo de sindicância  investigativa

		Art. 4º, da Resolução Tre-rj nº 715, de 08 de julho de 2009; Provimento Cre-rj nº 4, de 03 de abril de 2012

		

		03.01.03.14

		Ata de instalação de comissão disciplinar

		Restrito

		Físico

		Até a conclusão da apuração

		5 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar, Processo de sindicância  investigativa

		Provimento Cre-rj nº 4, de 03 de abril de 2012

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.03 - Monitorar a disciplina

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.03.15

		Memorando de comunicação de instalação de comissão

		Restrito

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Provimento Cre-rj nº 4, de 03 de abril de 2012

		

		03.01.03.16

		Termo de registro de declarações

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  investigativa

		Art. 4º,Provimento Cre-rj nº 03, de 23 de fevereiro de 2015; Provimento Cre-rj nº 4, de 03 de abril de 2012; Art. 155, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.17

		Termo de registro de diligência em procedimento disciplinar

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  investigativa

		Art. 155, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.18

		Termo de registro de acareação

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  investigativa

		Art. 155, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.19

		Relatório de conclusão de procedimento disciplinar

		Restrito // Pessoal

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar, Processo de sindicância  investigativa

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.03.20

		Decisão de avaliação acerca de justa causa disciplinar

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de sindicância  investigativa

		Art. 167, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.21

		Termo de formalização de acusação

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar

		Art. 161, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.22

		Termo de comunicação de indiciamento

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar

		Art. 161, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.23

		Manifestação acerca de infração de servidor

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar

		Art. 161, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.24

		Notificação de abertura de processo administrativo disciplinar

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar

		Art. 161, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Provimento Cre-rj nº 4, de 03 de abril de 2012

		

		03.01.03.25

		Termo de ajustamento de conduta

		Restrito // Pessoal

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  investigativa

		Art. 11, da Resolução Tre-rj nº 779, de 07 de junho de 2011

		

		03.01.03.26

		Processo de registro de incidente de sanidade mental

		Restrito // Pessoal

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  investigativa

		Art. 160, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.27

		Portaria de responsabilidade de servidor

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar

		Art. 128, parágrafo Único, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.28

		Portaria de afastamento de servidor

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar

		Art. 147, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.29

		Portaria de prorrogação de sindicância

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de sindicância  investigativa

		Art. 145, parágrafo Único, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.03 - Monitorar a disciplina

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.03.30

		Portaria de prorrogação de processo administrativo disciplinar

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar

		Art. 152, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.31

		Requisição de informação e documentos

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  investigativa

		Art. 150, parágrafo Único, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.32

		Termo de registro de interrogatório

		Restrito // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  disciplinar

		Art. 159, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.33

		Ofício de comunicação de arquivamento de procedimento prévio de apuração

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 9º, parágrafo 3º, da Resolução nº 135, de 13 de julho de 2011

		

		03.01.03.34

		Ofício de comunicação de arquivamento de procedimentos apuratórios

		Restrito

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 9º, parágrafo 3º, da Resolução nº 135, de 13 de julho de 2011

		

		03.01.03.35

		Termo de correção escrita

		Restrito // Pessoal

		Digital

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 1º,Provimento Vpcre nº 04/2.020, de 01 de julho de 2020;Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 2019;Provimento VPCRE nº 04, de 29 de agosto de 2013

		

		03.01.03.36

		Termo de compromisso de posse

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990;Resolução Tre-rj nº 715, de 08 de julho de 2009

		

		03.01.03.37

		Processo para gestão dos procedimentos disciplinares

		Restrito // Pessoal

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 2019;Resolução Tre-rj nº 715, de 10 de agosto de 2009;Resolução Tre-rj nº 779, de 07 de junho de 2011;Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		03.01.03.38

		Processo para registro dos procedimentos da comissão permanente de processo disciplinar

		Restrito // Pessoal

		Digital

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990;Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 2019;Resolução Tre-rj nº 715, de 10 de agosto de 2009;Resolução Tre-rj nº 779, de 09 de junho de 2011

		

		03.01.03.39

		Processo de requisição de informação/documento

		Restrito // Pessoal

		Digital

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990;Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 2019;Resolução Tre-rj nº 715, de 10 de agosto de 2009;Resolução Tre-rj nº 779, de 09 de junho de 2011

		

		03.01.03.40

		Processo para registro dos atos relativos ao instituto da correção escrita

		Restrito // Pessoal

		Digital

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990;Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 2019;Resolução Tre-rj nº 715, de 10 de agosto de 2009;Resolução Tre-rj nº 779, de 09 de junho de 2011

		

		03.01.03.41

		Processo de investigação preliminar em face de servidor

		Restrito

		Digital

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990;Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 2019;Resolução Tre-rj nº 715, de 10 de agosto de 2009;Resolução Tre-rj nº 779, de 09 de junho de 2011;Provimento Cre nº 03, de 25 de fevereiro de 2015

		

		03.01.03.42

		Processo para registro dos atos relativos ao incidente de insanidade mental

		Restrito // Pessoal

		Digital

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 160, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990;Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 2019;Resolução Tre-rj nº 715, de 10 de agosto de 2009;Resolução Tre-rj nº 779, de 09 de junho de 2011

		

		03.01.03.43

		Processo para registro dos atos relativos à elaboração de Termo de Ajustamento de Conduta - TAC

		Restrito // Pessoal

		Digital

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990;Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 2019;Resolução Tre-rj nº 715, de 10 de agosto de 2009;Resolução Tre-rj nº 779, de 09 de junho de 2011

		

		03.01.03.44

		Processo de representação ou denúncia sobre ilegalidade, omissão ou abuso de poder

		Restrito // Pessoal

		Digital

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990;Provimento Vpcre nº 01, de 02 de agosto de 2019;Resolução Tre-rj nº 715, de 10 de agosto de 2009;Resolução Tre-rj nº 779, de 09 de junho de 2011

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.04 - Gerir a regulamentação administrativa interna

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.04.01

		Parecer jurídico de aprovação de minuta de norma e ato normativo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		03.01.04.02

		Portaria de delegação para a prática de atos administrativos ou processuais

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 155, parágrafo Único, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010

		

		03.01.04.03

		Despacho de conclusão da diretoria geral à autoridade superior

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de cadastro de imóveis, Processo de cessão de bens permanentes, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de requisição de servidor público, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Art. 10º, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		03.01.04.04

		Memorando de encaminhamento de proposta de elaboração de norma ou ato administrativo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.04 - Gerir a regulamentação administrativa interna

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.04.05

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		03.01.04.06

		Portaria de regulamentação das Secretarias

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		03.01.04.07

		Ato de regulamentação da Presidência

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de alteração de tipologia documental, Processo de atualização da metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj, Processo de designação e dispensa de função comissionada, Processo de elaboração de normas e atos administrativos, Processo de elaboração do plano diretor da estratégia

		Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		03.01.04.08

		Ordem de serviço da Presidência

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		03.01.04.09

		Portaria de regulamentação da Diretoria Geral

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas, Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		03.01.04.10

		Portaria de regulamentação da Ouvidoria

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		03.01.04.11

		Ordem de serviço da Diretoria Geral

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		03.01.04.12

		Resolução de regulamentação das atividades do Tribunal

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.04.13

		Instrução normativa de regulamentação da Presidência

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.04.14

		Instrução normativa de regulamentação da Diretoria Geral

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.04 - Gerir a regulamentação administrativa interna

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.04.15

		Portaria de regulamentação das Zonas Eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.04.16

		Portaria de regulamentação da Presidência

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		03.01.04.17

		Provimento de regulamentação da Vice Presidência e Corregedoria

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.04.18

		Portaria de regulamentação da Vice-Presidência e Corregedoria

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.04.19

		Informação para instrução de processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		03.01.04.20

		Despacho de decisão em processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Processo de atualização da metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj, Processo de designação e dispensa de função comissionada, Processo de elaboração de normas e atos administrativos, Processo de elaboração do plano diretor da estratégia

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		03.01.04.21

		Aviso para divulgação de informações das unidades

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		03.01.04.22

		Processo de tramitação de expedientes administrativos da secretaria judiciária

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.04.23

		Termo para retificação de Ato/Portaria

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.05 - Gerir a regulamentação expedida pela Corregedoria

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.05.01

		Aviso de disponibilização de revisão de manuais da VPCRE

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração/revisão de manuais

		Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio de 2012

		

		03.01.05.02

		Formulário para encaminhamento de sugestões dos manuais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração/revisão de manuais

		Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio de 2012

		

		03.01.05.03

		Mensagem de encaminhamento das sugestões das zonas eleitorais para seções pertinentes

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de elaboração/revisão de manuais

		Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio de 2012

		

		03.01.05.04

		Planilha de controle de sugestões para alteração dos manuais

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração/revisão de manuais

		Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio de 2012

		

		03.01.05.05

		Processo de elaboração/revisão de manuais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio de 2012

		

		03.01.05.06

		Ofício-circular acerca da informação/documentação para observância pelo tribunal

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.05.07

		Informação acerca de documentos para fins de publicação

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.05.08

		Certidão de publicação acerca de documento produzido pela cre

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.05.09

		Aviso acerca de determinação a ser seguida por zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.05.10

		Provimento acerca de orientação a ser seguida por zona eleitoral e outros órgãos da federação

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.05.11

		Portaria acerca de determinação a ser seguida pelo tribunal

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.05.12

		Edital para cientificação de determinação da cre

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.05.13

		Ata de reunião acerca de assunto de interesse da cre

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.05.14

		Informação sobre elaboração/revisão de manuais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio de 2012

		

		03.01.05.15

		Despacho com determinação de revisão dos manuais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 8º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio de 2012

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.06 - Monitorar a ética

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.06.01

		Resolução de instauração do Código de Ética

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 37, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 116, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 117, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 10º, da Lei Federal nº 8.420, de 02 de junho de 1992; Art. 11, da Lei Federal nº 8.420, de 02 de junho de 1992; Art. 12, da Lei Federal nº 8.420, de 02 de junho de 1992

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.07 - Realizar acompanhamento e orientação de gestão

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.07.01

		Processo de acompanhamento de gestão

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 718, de 16 de novembro de 2009

		

		03.01.07.02

		Parecer de controle  interno sobre prestação de contas de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Art. 22,Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 2016; Art. 23,Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 2016; Art. 26,Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 2016; Art. 29,Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 2016

		

		03.01.07.03

		Parecer de controle  interno sobre pagamento de obras

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

		Art. 26, da Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010

		

		03.01.07.04

		Parecer de controle  interno sobre contratação de obras

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Art. 12, parágrafo Único, da Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010; Art. 5º, parágrafo 5º, da Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010; Art. 7º, da Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010

		

		03.01.07.05

		Parecer de controle  interno sobre alteração contratual de obras

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de contratos, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Art. 21, da Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010

		

		03.01.07.06

		Parecer de controle  interno sobre ato de aposentadoria

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		100 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de reversão da aposentadoria por invalidez, Processo de concessão de Aposentadoria

		Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 41, de 19 de dezembro de 2003; Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 47, de 06 de julho de 2005; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 20, de 16 de dezembro de 1998; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 47, de 06 de julho de 2005; Art. 6º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 8º, da Emenda Constitucional nº 20, de 16 de dezembro de 1998; Instrução Normativa Tcu nº 55, de 24 de outubro de 2007; Art. 40, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.07 - Realizar acompanhamento e orientação de gestão

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.07.07

		Parecer de controle  interno sobre ato de pensão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		100 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de pensão civil

		Art. 215, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 223, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Instrução Normativa Tcu nº 55, de 24 de outubro de 2007; Art. 222, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1190

		

		03.01.07.08

		Parecer de controle  interno sobre ato de admissão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		100 anos

		Eliminar

		Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público

		Art. 11, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 12, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 13, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 14, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 15, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Instrução Normativa Tcu nº 55, de 24 de outubro de 2007

		

		03.01.07.09

		Parecer de controle  interno de orientação à gestão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão

		Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 718, de 16 de novembro de 2009

		

		03.01.07.10

		Informação de controle  interno de orientação à gestão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão

		Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 718, de 16 de novembro de 2009

		

		03.01.07.11

		Relatório de acompanhamento de gestão

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de gestão

		Art. 3º, da Resolução Tre-rj nº 718, de 16 de novembro de 2009

		

		03.01.07.12

		Memorando para ciência do relatório de acompanhamento de gestão

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de comunicação de resultados de auditoria ou monitoramento de recomendações

		Ato Tre/rj nº 492, de 21 de julho de 2011

		

		03.01.07.13

		Memorando de encaminhamento das providências adotadas para a implementação das recomendações

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de informações para auditoria ou monitoramento de recomendações

		Ato Tre/rj nº 492, de 21 de julho de 2011

		

		03.01.07.14

		Processo de acompanhamento e coordenação de atividades da gestão administrativa

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não informado

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.08 - Realizar controle das atividades cartorárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.08.01

		Mensagem  eletrônica  encaminhada às zonas solicitando o cumprimento de determinações

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Aviso nº 07, de 24 de março de 2017

		

		03.01.08.02

		Mensagem  eletrônica  encaminhada às zonas em resposta a questionamentos e sugestão feitos

		Ostensivo

		Digital

		Até a conclusão da apuração

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.08.03

		Processo de descarte para Cartórios Eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 633, de 29 de novembro de 2013

		

		03.01.08.04

		Informação sobre desempenho de zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.08.05

		Despacho acerca do desempenho de zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.08.06

		Certidão acerca de cumprimento do determinado

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.08.07

		Relatório sobre desempenho de zona eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.08.08

		Processo para atendimento de solicitações das zonas eleitorais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.09

		Ofício de solicitação das zonas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Processo para atendimento de solicitações das zonas eleitorais

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.10

		Informação em processo para atendimento de solicitações das zonas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Processo para atendimento de solicitações das zonas eleitorais

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.11

		Ofício de atendimento de solicitação das zonas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Processo para atendimento de solicitações das zonas eleitorais

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.12

		Despacho de atendimento de solicitação das zonas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Processo para atendimento de solicitações das zonas eleitorais

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.13

		Certidão de cumprimento de despacho em solicitações das zonas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Processo para atendimento de solicitações das zonas eleitorais

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.14

		Processo de autorização de suspensão do expediente nas Zonas Eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.15

		Ofício de solicitação de autorização de suspensão do expediente nas zes

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de suspensão do expediente nas Zonas Eleitorais

		Art. 126, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.16

		Despacho de autorização de suspensão do expediente nas zes

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de suspensão do expediente nas Zonas Eleitorais

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.17

		Ato de autorização de suspensão do expediente nas zes

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de suspensão do expediente nas Zonas Eleitorais

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.08 - Realizar controle das atividades cartorárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.08.18

		Certidão de publicação do ato de autorização

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de suspensão do expediente nas Zonas Eleitorais

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.19

		Mensagem de comunicação em processo de autorização de suspensão do expediente nas zes

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de suspensão do expediente nas Zonas Eleitorais

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.20

		Processo de autorização de realização excepcional de horas extraordinárias nas Zonas Eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.21

		Ofício de solicitação de realização excepcional de horas extraordinárias nas zes

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de realização excepcional de horas extraordinárias nas Zonas Eleitorais

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.22

		Despacho de autorização para realização excepcional de horas extraordinárias nas zes

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de realização excepcional de horas extraordinárias nas Zonas Eleitorais

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.23

		Ato de autorização para realização excepcional de horas extraordinárias nas zes

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Processo de autorização de realização excepcional de horas extraordinárias nas Zonas Eleitorais

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.24

		Certidão de publicação do ato de autorização excepcional de he

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de realização excepcional de horas extraordinárias nas Zonas Eleitorais

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.25

		Mensagem de comunicação em processo de realização excepcional de horas extraordinárias nas zes

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de realização excepcional de horas extraordinárias nas Zonas Eleitorais

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.01.08.26

		Processo acerca de monitoramento de dados extraídos do portcre

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina administrativa VPCRE nº 03, de 17 de janeiro de 2019

		

		03.01.08.27

		Processo de registro de livros

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto estiver em uso

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

		

		03.01.08.28

		Livro de inscrição de multas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto estiver em uso

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

		

		03.01.08.29

		Livro de registro de sentença

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto estiver em uso

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

		

		03.01.08.30

		Livro de carga de autos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto estiver em uso

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

		

		03.01.08.31

		Livro de  rol de culpados

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto estiver em uso

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

		

		03.01.08.32

		Livro para lançamento de termos de correições, inspeções e relatório de atividades

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto estiver em uso

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.08 - Realizar controle das atividades cartorárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.08.33

		Livro para lançamento de atas

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto estiver em uso

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

		

		03.01.08.34

		Livro de suspensão  condicional do processo e transação penal

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto estiver em uso

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

		

		03.01.08.35

		Livro das  atas das mesas receptoras de voto e de justificativa

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

		

		03.01.08.36

		Livro de  fianças criminais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

		

		03.01.08.37

		Livro de  migração

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto estiver em uso

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

		

		03 - Controles

		

		03.01 - Exercer controles internos

		

		03.01.09 - Gerir a prestação de informações sobre a gestão

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.01.09.01

		Relatório  anual de atividades da secretaria de controle interno e auditoria

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Recomendação Do acórdão tcu 821/2014 - plenário nº 821, de 02 de abril de 2014

		

		03.01.09.02

		Processo de prestação de informações sobre atividades anuais das unidades

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.01.09.03

		Memorando de informação  ou demanda sobre atividade da unidade

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 11, inciso I, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		03.01.09.04

		Processo de comunicação sobre reportes ou demandas da unidade para a alta administração

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 11, inciso I, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		03 - Controles

		

		03.02 - Atender os controles externos

		

		03.02.01 - Realizar procedimentos exigidos pelo TCU

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.02.01.01

		Processo de atendimento de diligência ou deliberação do tribunal de contas da união

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 87, inciso III, da Lei Federal (lei orgânica do tcu) nº 8.443, de 16 de julho de 1992; Art. 58, inciso IV, da Lei Federal (lei orgânica do tcu) nº 8.443, de 16 de julho de 1992; Art. 268, parágrafo 3º, da Lei Federal (lei orgânica do tcu) nº 8.443, de 16 de julho de 1992; Art. 71, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		03.02.01.02

		Processo de prestação de contas ordinárias ao Tribunal de Contas da União

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

		

		03.02.01.03

		Relatório de auditoria em prestação de contas ordinárias ao tcu

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de contas ordinárias ao Tribunal de Contas da União

		Art. 9º, inciso III, da Lei Federal (lei orgânica do tcu) nº 8.443, de 16 de julho de 1992; Art. 13, inciso IV, da Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

		

		03.02.01.04

		Certificado de auditoria em prestação de contas ordinárias ao tcu

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de contas ordinárias ao Tribunal de Contas da União

		Art. 13, inciso V, da Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010; Art. 9º, inciso III, da Lei Federal (lei orgânica do tcu) nº 8.443, de 16 de julho de 1992

		

		03.02.01.05

		Parecer em prestação de contas  ordinárias do tcu pelo dirigente do órgão de controle interno

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de contas ordinárias ao Tribunal de Contas da União

		Art. 13, inciso VI, da Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010; Art. 9º, inciso III, da Lei Federal (lei orgânica do tcu) nº 8.443, de 16 de julho de 1992

		

		03.02.01.06

		Relatório de unidade de auditoria interna em relatório de gestão ao tcu

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 13, inciso III, da Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

		

		03.02.01.07

		Informação de controle  interno sobre diligência ou deliberação do tcu

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de atendimento de diligência ou deliberação do tribunal de contas da união

		Art. 49, inciso IV, da Lei Federal (lei orgânica do tcu) nº 8.443, de 16 de julho de 1992

		

		03 - Controles

		

		03.02 - Atender os controles externos

		

		03.02.01 - Realizar procedimentos exigidos pelo TCU

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.02.01.08

		Ofício de resposta de diligência ou deliberação do tribunal de contas da união pelo controle interno

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de atendimento de diligência ou deliberação do tribunal de contas da união

		Art. 49, inciso IV, da Lei Federal (lei orgânica do tcu) nº 8.443, de 16 de julho de 1992

		

		03.02.01.09

		Pronunciamento de ciência das conclusões do parecer de auditoria da unidade de controle interno

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de contas ordinárias ao Tribunal de Contas da União

		Art. 9º, inciso III, da Lei Federal (lei orgânica do tcu) nº 8.443, de 16 de julho de 1992; Art. 13, inciso VII, da Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

		

		03.02.01.10

		Ofício de diligência  ou deliberação do tribunal de contas da união

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de atendimento de diligência ou deliberação do tribunal de contas da união

		Lei Federal nº 8.443, de 16 de julho de 1992

		

		03.02.01.11

		Processo de elaboração de relatório de gestão anual

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

		

		03.02.01.12

		Informação sobre elaboração de relatório de gestão anual

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de relatório de gestão anual

		Instrução Normativa Tcu nº 84, de 22 de abril de 2020

		

		03.02.01.13

		Relatório de gestão anual

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de relatório de gestão anual

		Instrução Normativa Tcu nº 84, de 22 de abril de 2020

		

		03.02.01.14

		Informação sobre prestação de contas anual

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de relatório de gestão anual

		Instrução Normativa Tcu nº 84, de 22 de abril de 2020

		

		03 - Controles

		

		03.02 - Atender os controles externos

		

		03.02.02 - Disponibilizar informações ao CNJ

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.02.02.01

		Informação para atendimento de solicitação do conselho nacional de justiça

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 10º, inciso V, da Resolução Regulamento Interno da Secretaria nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		03.02.02.02

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.03

		Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

		

		03.02.02.04

		Memorando de abertura do processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

		

		03.02.02.05

		Despacho de autorização para lançamento dos dados do plano de logística sustentável do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

		

		03.02.02.06

		Relatório de desempenho do plano de logística sustentável do poder judiciário - pls-jud

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

		Ato Gp-tre-rj nº 252, de 26 de junho de 2015; Ato Tre-rj nº 220, de 02 de maio de 2016; Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

		

		03.02.02.07

		Memorando de abertura do processo de monitoramento do sistema de estatística do poder judiciário - justiça em números

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números

		Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.08

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Provimento Corregedoria nacional de justiça nº 49, de 18 de agosto de 2015; Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.09

		Planilha para registro de dados do passo 1 - módulo produtividade

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

		Provimento Corregedoria nacional de justiça nº 49, de 18 de agosto de 2015; Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.10

		Planilha para registro de dados do passo 2 - módulo produtividade

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

		Provimento Corregedoria nacional de justiça nº 49, de 18 de agosto de 2015; Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.11

		Planilha para registro de dados do passo 3 - módulo produtividade

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

		Provimento Corregedoria nacional de justiça nº 49, de 18 de agosto de 2015; Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.12

		Planilha para registro de dados do passo 4 - módulo produtividade

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

		Provimento Corregedoria nacional de justiça nº 49, de 18 de agosto de 2015; Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03 - Controles

		

		03.02 - Atender os controles externos

		

		03.02.02 - Disponibilizar informações ao CNJ

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.02.02.13

		Despacho de autorização para lançamento dos dados do justiça em números no sistema do cnj

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números

		Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.14

		Despacho de autorização para lançamento dos dados da produtividade mensal do tre-rj no sistema do cnj

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

		Provimento Corregedoria nacional de justiça nº 49, de 18 de agosto de 2015; Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.15

		Planilha de registro de processos ingressados por assunto - justiça em números

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números

		Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.16

		Planilha de registro de processos ingressados por classe processual - justiça em números

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números

		Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.17

		Termo de conclusão do processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números

		Não possui fundamento legal

		

		03.02.02.18

		Planilha de registro de variáveis do justiça em números

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números

		Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.19

		Termo de conclusão do processo de monitoramento do módulo de produtividade mensal do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Provimento Cnj nº 49, de 18 de agosto de 2015; Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.20

		Memorando de abertura do processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

		Provimento Cnj nº 49, de 18 de agosto de 2015; Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.21

		Informação sobre acompanhamento dos dados relativos ao sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade

		Provimento Cnj nº 49, de 18 de agosto de 2015; Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.22

		Informação sobre acompanhamento dos dados relativos ao sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números

		Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.23

		Informação sobre acompanhamento dos dados relativos ao plano de logística sustentável do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

		

		03 - Controles

		

		03.02 - Atender os controles externos

		

		03.02.02 - Disponibilizar informações ao CNJ

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.02.02.24

		Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 207, de 15 de outubro de 2015

		

		03.02.02.25

		Memorando de abertura do processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 207, de 15 de outubro de 2015

		

		03.02.02.26

		Informação sobre acompanhamento dos dados relativos à política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 207, de 15 de outubro de 2015

		

		03.02.02.27

		Despacho de autorização para lançamento dos dados da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 207, de 15 de outubro de 2015

		

		03.02.02.28

		Planilha de lançamento dos dados relativos à política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 207, de 15 de outubro de 2015

		

		03.02.02.29

		Termo de conclusão do processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 207, de 15 de outubro de 2015

		

		03.02.02.30

		Relatório de acompanhamento de dados do sistema gerir

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário

		Resolução Cnj nº 201, de 03 de março de 2015

		

		03.02.02.31

		Processo para atendimento de solicitações do cnj

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		03.02.02.32

		Intimação para cumprimento de decisão ou providência do cnj

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Preservar

		Processo para atendimento de solicitações do cnj

		Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		03.02.02.33

		Informação em processo para atendimento de solicitações do cnj

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Preservar

		Processo para atendimento de solicitações do cnj

		Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		03 - Controles

		

		03.02 - Atender os controles externos

		

		03.02.02 - Disponibilizar informações ao CNJ

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.02.02.34

		Despacho em processo para atendimento de solicitações do cnj

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Preservar

		Processo para atendimento de solicitações do cnj

		Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		03.02.02.35

		Ofício em processo para atendimento de solicitações do cnj

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Preservar

		Processo para atendimento de solicitações do cnj

		Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		03.02.02.36

		Certidão em processo para atendimento de solicitações do cnj

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo para atendimento de solicitações do cnj

		Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		03.02.02.37

		Processo de concessão do selo justiça em números

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Portaria Cnj nº 18, de 23 de abril de 2018

		

		03.02.02.38

		Planilha para lançamento dos dados de insumos dotações e graus de utilização - justiça em números

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.39

		Planilha de monitoramento do ingresso dos feitos no 1º grau por assunto processual

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.40

		Planilha de monitoramento do ingresso dos feitos no 1º grau por classe processual

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		03.02.02.41

		Ato de comunicação para cumprimento de decisão ou providência cnj

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		03.02.02.42

		Comprovante de juntada de documento no pje

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		03 - Controles

		

		03.02 - Atender os controles externos

		

		03.02.03 - Gerir informações em Processos Judiciais e Administrativos externos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.02.03.01

		Informação para atendimento de solicitação da Advocacia Geral da União

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações, Processo de prestação de informações à AGU sobre pessoas

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		03.02.03.02

		Formulário de informação sobre a contratação e gestão e fiscalização do contrato

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações

		Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		03.02.03.03

		Despacho de encaminhamento das informações à agu

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações

		Não possui fundamento legal

		

		03.02.03.04

		Informação da fiscalização sobre a petição inicial e as ocorrências do contrato

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações

		Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		03.02.03.05

		Despacho para expedição de ofício à Advocacia Geral da União

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações

		Art. 10º, inciso V, da Resolução Regulamento Interno da Secretaria nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		03.02.03.06

		Ofício para prestação de informações à Advocacia Geral da União

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações

		Art. 10º, inciso V, da Resolução Regulamento Interno da Secretaria nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		03.02.03.07

		Despacho para encaminhamento de informações à Advocacia Geral da União

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações, Processo de prestação de informações à AGU sobre pessoas

		Art. 10º, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		03.02.03.08

		Despacho em solicitação de informação pela Advocacia Geral da União

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações

		Art. 26, inciso LIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.02.03.09

		Ofício de encaminhamento de informação para a agu

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações, Processo de prestação de informações à AGU sobre pessoas

		Art. 1º, da Lei complementar nº 73, de 10 de fevereiro de 1973

		

		03.02.03.10

		Informação em processo do tribunal de contas da união

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de atendimento de diligência ou deliberação do tribunal de contas da união

		Lei Federal nº 8.443, de 16 de julho de 1992

		

		03.02.03.11

		Ofício de encaminhamento de informações ao tcu

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de informações ao TCU

		Não possui fundamento legal

		

		03.02.03.12

		Informação em processo de mandado de segurança

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de informação em Ação Judicial e Administrativa

		Art. 7º, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009

		

		03.02.03.13

		Processo de prestação de informações à AGU sobre pessoas

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 65, inciso III, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Art. 4º, da Lei Federal nº 9.028, de 12 de abril de 1995

		

		03 - Controles

		

		03.02 - Atender os controles externos

		

		03.02.03 - Gerir informações em Processos Judiciais e Administrativos externos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.02.03.14

		Processo de prestação de informações ao TCU

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 65, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		03.02.03.15

		Despacho para prestação de informações à agu

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações, Processo de prestação de informações à AGU sobre pessoas

		Art. 2º, inciso V, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		03.02.03.16

		Informação sobre pagamento a prestador terceirizado

		Restrito // Pessoal

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		03.02.03.17

		Informação em processo do cnj

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.02.03.18

		Processo de informação ao CNJ

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.02.03.19

		Ofício de informação de processo do cnj

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.02.03.20

		Processo para arquivamento de procuração em cartório - eleições municipais

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 13, da Resolução Tse nº 23.608, de 18 de dezembro de 2019

		

		03.02.03.21

		Petição de arquivamento de procuração

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03 - Controles

		

		03.03 - Propiciar o controle social

		

		03.03.01 - Garantir a transparência e o direito de acesso à informação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.03.01.01

		Despacho sobre pedido de acesso à informação

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de acesso à informação, Processo de solicitação de informação com base na lei de acesso

		Art. 6º, inciso I, da Lei Federal De acesso à informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

		

		03.03.01.02

		Ofício de prestação de informação com base na lei de acesso

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de solicitação de acesso à informação

		Art. 11, parágrafo 1º, inciso I, da Lei Federal Lei de acesso a informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

		

		03.03.01.03

		Informação em solicitação de pedido de informação com base na lei de acesso

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.03.01.04

		Processo de solicitação de acesso à informação

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 11, da Lei Federal Lei de acesso a informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		03.03.01.05

		Processo de elaboração do relatório trimestral da Ouvidoria

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 2.2.3º,Ato Protocolo de ação integrada nº 01, de 25 de julho de 2017

		

		03.03.01.06

		Processo de elaboração de relatório mensal de reclamações registradas na Ouvidoria

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26A, inciso, da Resolução Tre nº 1.107, de 26 de setembro de 2019

		

		03.03.01.07

		Processo de acesso à informação — pedido externo

		Restrito // Pessoal - Restrição Discricionária de Acesso a Documento Preparatório//

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal 13709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Proteção de Dados (LGPD); Resolução TRE/RJ 1.161, de 29 de janeiro de 2021, Art. 14; Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020; Lei Federal nº 12527, de 18 de novembro de 2011

		

		03 - Controles

		

		03.03 - Propiciar o controle social

		

		03.03.02 - Gerir canais diretos de atendimento às solicitações da sociedade

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.03.02.01

		Ofício para informação do cliente externo

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de solicitação de acesso à informação

		Art. 6º, da Lei Federal De acesso à informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

		

		03.03.02.02

		Despacho de determinação de anotação de elogio

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de elogio a servidor

		Art. 10º, inciso XXIII, da Resolução Tre nº 863, de 10 de março de 2014

		

		03.03.02.03

		Processo de comunicação de elogio a servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		5 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, inciso II, da Resolução nº 945, de 21 de março de 2016

		

		03.03.02.04

		Comunicado de anotação de elogio

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de elogio a servidor

		Art. 5º, inciso II, da Resolução nº 945, de 21 de março de 2016

		

		03.03.02.05

		Processo de reclamação sobre servidor ou serviço

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, inciso II, da Resolução nº 945, de 21 de março de 2016

		

		03.03.02.06

		Comunicação de reclamação sobre servidor ou serviço

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		5 anos

		Preservar

		Processo de reclamação sobre servidor ou serviço

		Art. 5º, inciso II, da Resolução nº 945, de 21 de março de 2016

		

		03.03.02.07

		Relatório da pesquisa de satisfação do cliente externo

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de realização da pesquisa de satisfação

		Ato Tre-rj nº 617, de 24 de novembro de 2011

		

		03.03.02.08

		Relatório de análise da pesquisa de satisfação do cliente externo

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de realização da pesquisa de satisfação

		Ato Tre-rj nº 617, de 24 de novembro de 2011

		

		03.03.02.09

		Processo de solicitação de informação com base na lei de acesso

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 11, da Lei Federal Lei de acesso a informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

		

		03.03.02.10

		Informação acerca da ocorrência sobre fatos narrados

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de ocorrência da ouvidoria, Processo de sindicância  investigativa

		Não possui fundamento legal

		

		03.03.02.11

		Despacho sobre a ocorrência para diligências

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de ocorrência da ouvidoria, Processo de sindicância  investigativa

		Não possui fundamento legal

		

		03.03.02.12

		Certidão acerca de diligência sobre ocorrência

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo  administrativo  disciplinar, Processo de investigação  preliminar, Processo de sindicância  investigativa

		Não possui fundamento legal

		

		03.03.02.13

		Processo de ocorrência da ouvidoria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016

		

		03.03.02.14

		Informação sobre ocorrência da ouvidoria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de ocorrência da ouvidoria

		Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016

		

		03.03.02.15

		Despacho em processo da ouvidoria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de ocorrência da ouvidoria

		Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016

		

		03.03.02.16

		Certidão em processo da ouvidoria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de ocorrência da ouvidoria

		Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016

		

		03 - Controles

		

		03.03 - Propiciar o controle social

		

		03.03.02 - Gerir canais diretos de atendimento às solicitações da sociedade

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.03.02.17

		Ofício para anotação de elogio a servidor do quadro do tre-rj

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.03.02.18

		Memorando de anotação de elogio a servidor do quadro do tre-rj

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.03.02.19

		Mensagem para anotação de elogio a servidor do quadro do tre-rj

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.03.02.20

		Despacho acerca do pedido de solicitação de anotação de elogio a servidor

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.03.02.21

		Mensagem de anotação de elogio

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.03.02.22

		Ofício de comunicação de anotação de elogio para servidores requisitados

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.03.02.23

		Ofício de solicitação de anotação de elogio

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.03.02.24

		Memorando de solicitação de anotação de elogio

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.03.02.25

		Despacho de determinação de anotação de elogio à servidor externo

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.03.02.26

		Ofício de anotação de elogio para servidor externo

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		03.03.02.27

		Processo de tratamento de ocorrência recebida pela ouvidoria ou de órgão externo

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016; Rotina administrativa VPCRE nº 01, de 14 de novembro de 2017

		

		03.03.02.28

		Informação para registro sobre ocorrência recebida ou não recebida pela ouvidoria ou por órgão externo

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; Rotina administrativa VPCRE nº 01, de 14 de novembro de 2017

		

		03.03.02.29

		Ata de registro de audiência

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016; Rotina administrativa VPCRE nº 03, de 17 de janeiro de 2019

		

		03 - Controles

		

		03.03 - Propiciar o controle social

		

		03.03.02 - Gerir canais diretos de atendimento às solicitações da sociedade

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.03.02.30

		Notificação para registro de decisão

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016; Rotina administrativa VPCRE nº 01, de 14 de novembro de 2017

		

		03.03.02.31

		Processo de tratamento de informações solicitadas pela Ouvidoria - LAI

		Restrito // Pessoal

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; Rotina administrativa VPCRE nº 01, de 14 de novembro de 2017

		

		03.03.02.32

		Processo para emissão de relatório de ouvidoria

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016; Rotina administrativa VPCRE nº 01, de 14 de novembro de 2017

		

		03.03.02.33

		Processo para elaboração de relatório anual da ouvidoria do TRE-RJ

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016

		

		03.03.02.34

		Informação em elaboração de relatório da ouvidoria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016

		

		03.03.02.35

		Certidão de publicação de relatório anual da ouvidoria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre/rj nº 945, de 21 de março de 2016

		

		03 - Controles

		

		03.03 - Propiciar o controle social

		

		03.03.03 - Monitorar satisfação com atendimento prestado pelo Tribunal ao público externo

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.03.03.01

		Processo de realização da pesquisa de satisfação

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj nº 617, de 24 de novembro de 2011; Instrução Normativa Dg nº 02, de 25 de junho de 2013

		

		03.03.03.02

		Formulário de realização da pesquisa de satisfação

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.03.03.03

		Ofício de realização da pesquisa de satisfação

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.03.03.04

		Memorando de realização da pesquisa de satisfação

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Dg nº 02, de 25 de junho de 2013

		

		03.03.03.05

		Ata de abertura da pesquisa de satisfação

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.03.03.06

		Relatório de resultado da pesquisa de satisfação

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.03.03.07

		Mensagem de realização da pesquisa de satisfação

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.03.03.08

		Planilha de previsão de formulários

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.03.03.09

		Aviso de realização da pesquisa de satisfação

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03.03.03.10

		Edital de realização da pesquisa de satisfação

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		03 - Controles

		

		03.03 - Propiciar o controle social

		

		03.03.04 - Gerir documentos e informações do Portal da Transparência

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		03.03.04.01

		Processo de gestão do Portal da Transparência

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 41, da Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		03.03.04.02

		Memorando para solicitação de providências para o Portal da Transparência

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de gestão do Portal da Transparência

		Art. 41, da Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		03.03.04.03

		Despacho acerca de cumprimento de providências

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de gestão do Portal da Transparência

		Art. 41, da Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		03.03.04.04

		Processo de elaboração de relatório circunstanciado de término de mandato

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		2 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		03.03.04.05

		Relatório circunstanciado de término de mandato

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		2 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.01 - Tratar operações equivocadas de RAE - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.01.01

		Formulário para reversão de operação equivocada (requerimento do cartório)

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de reversão de operação equivocada de rae

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021

		

		04.01.01.02

		Informação sobre a ocorrência de suposta operação equivocada

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de reversão de operação equivocada de rae

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021

		

		04.01.01.03

		Notificação de operação  equivocada de rae

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de reversão de operação equivocada de rae

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021

		

		04.01.01.04

		Despacho  determinando a  remessa do expediente de reversão da operação equivocada à vpcre

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de reversão de operação equivocada de rae

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021

		

		04.01.01.05

		Processo de reversão de operação equivocada de rae

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021

		

		04.01.01.06

		Formulário para reversão de operação equivocada (requerimento do eleitor)

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de reversão de operação equivocada de rae

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021

		

		04.01.01.07

		Despacho para notificação do eleitor envolvido em operação equivocada de RAE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de reversão de operação equivocada de rae

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.02 - Gerir operações de RAE - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.02.01

		Edital de operações de requerimento de alistamento eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 18, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Art. 9º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.01.02.02

		Certidão de encerramento do cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 91, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		04.01.02.03

		Requerimento de alistamento  eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 18, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.01.02.04

		Protocolo de entrega de título eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 18, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.01.02.05

		Certidão de direitos  políticos suspensos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.01.02.06

		Certidão  circunstanciada de eleitor com inscrição regular e inelegível

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.01.02.07

		Processo de regularização de Situação do Eleitor

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Resolução nº 20.717, de 17 de novembro de 2000; Resolução nº 21.920, de 01 de outubro de 2004

		

		04.01.02.08

		Certidão de quitação com a justiça eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de Situação do Eleitor

		Resolução nº 21.920, de 01 de outubro de 2004

		

		04.01.02.09

		Certidão de afixação de edital

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.01.02.10

		Requerimento de  reimpressão de títulos eleitorais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 91, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		04.01.02.11

		Processo para tratamento de requerimento de alistamento eleitoral (rae) - nas zonas eleitorais

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Provimento VPCRE nº 09, de 04 de dezembro de 2019; Provimento VPCRE nº 10, de 13 de dezembro de 2019; Resolução TSE nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Rotina cartorária GARANTIR O DIREITO DE VOTO DE PESSOAS INELEGÍVEIS nº 13, de 18 de julho de 2019; Rotina cartorária RECEBER E PROCESSAR RAE E REGULARIZAR INSCRIÇÃO CANCELADA, de 16 de junho de 2015

		

		04.01.02.12

		Relatório decisão coletiva

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Provimento Cge nº 019, de 10 de outubro de 2011

		

		04.01.02.13

		Relatório rae digitados sintético

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 10º, inciso IV,Provimento Vpcre nº 07, de 08 de novembro de 2021;Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.02.14

		Ofício de encaminhamento ao mpe — relação inscrições e transferências

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para tratamento de requerimento de alistamento eleitoral (raee) — nas zonas eleitorais

		Art. 54, da Resolução Tse nº 23.659, de 26 de novembro de 2021

		

		04.01.02.15

		Edital de intimação da decisão de indeferimento rae

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 55, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.03 - Tratar banco de erros - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.03.01

		Informação em ocorrência de banco de erros

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de correção de banco de erros

		Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659/2021

		

		04.01.03.02

		Processo de correção de banco de erros

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659/2021

		

		04.01.03.03

		Notificação em ocorrência de banco de erros

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correção de banco de erros

		Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659/2021

		

		04.01.03.04

		Relatório de consulta ao banco de erros

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correção de banco de erros

		Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659/2021

		

		04.01.03.05

		Ofício em ocorrência de banco de erros

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correção de banco de erros

		Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659/2021

		

		04.01.03.06

		Certidão em ocorrência de banco de erros

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correção de banco de erros

		Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659/2021

		

		04.01.03.07

		Despacho em ocorrência de banco de erros

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correção de banco de erros

		Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659/2021

		

		04.01.03.08

		Mandado de intimação em ocorrência de banco de erros

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de correção de banco de erros

		Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659/2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.04 - Tratar coincidências - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.04.01

		Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de abril de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04.01.04.02

		Comunicação de coincidência de inscrição eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de abril de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04.01.04.03

		Requerimento para regularização de inscrição eleitoral - RRI

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de abril de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04.01.04.04

		Ofício de encaminhamento dos documentos para instruir coincidência do tipo 2d

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos)

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015

		

		04.01.04.05

		Ofício de encaminhamento dos documentos para instruir coincidência do tipo 3d

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		8 anos

		Eliminar

		Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos)

		Rotina cartorária Nº nº 33, de 03 de junho de 2016;Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.04.06

		Informação sobre coincidência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de abril de 2016; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.04 - Tratar coincidências - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.04.07

		Despacho em processo de coincidência - ZE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de abril de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04.01.04.08

		Edital para divulgação da coincidência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de abril de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04.01.04.09

		Certidão de anotação da decisão no sistema elo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de abril de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04.01.04.10

		Decisão em processo de coincidência - ZE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.04.11

		Notificação de eleitor  envolvido em coincidência - ZE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de abril de 2016; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Provimento Cge nº 6, de 19 de dezembro de 2003

		

		04.01.04.12

		Ofício em processo de coincidência - ZE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de análise e instrução de Duplicidade/Pluralidade de Inscrição

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de abril de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04.01.04.13

		Despacho de encaminhamento dos documentos para instruir coincidência do tipo 2d

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos)

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.05 - Tratar pendências de coleta biométrica - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.05.01

		Processo  relativo à pendência biométrica - ZE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.05.02

		Relatório de pendência  biométrica - ZE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo  relativo à pendência biométrica - ZE

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.05.03

		Certidão em  rae com pendência biométrica - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo  relativo à pendência biométrica - ZE

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.05.04

		Notificação em  rae com pendência biométrica - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo  relativo à pendência biométrica - ZE

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.05.05

		Informação em  rae com pendência biométrica - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo  relativo à pendência biométrica - ZE

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.05.06

		Despacho em  rae com pendência biométrica - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo  relativo à pendência biométrica - ZE

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.05.07

		Ofício em  rae com pendência biométrica - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo  relativo à pendência biométrica - ZE

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.05 - Tratar pendências de coleta biométrica - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.05.08

		Mandado de intimação em rae com pendência biométrica - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo  relativo à pendência biométrica - ZE

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.06 - Controlar fechamento e envio para processamento de lotes de RAE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.06.01

		Processo de controle de fechamento e envio para processamento de lotes de rae

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.06.02

		Despacho de controle de lote de RAE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de fechamento e envio para processamento de lotes de rae

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.06.03

		Informação sobre controle de lote de RAE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de fechamento e envio para processamento de lotes de rae

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.06.04

		Ofício em  expediente de controle de lote de rae

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de fechamento e envio para processamento de lotes de rae

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.06.05

		Relatório de lotes de RAE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de fechamento e envio para processamento de lotes de rae

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.06.06

		Certidão em  expediente de controle de lote de RAE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de fechamento e envio para processamento de lotes de rae

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.07 - Controlar banco de erros de RAE/ASE pendentes no sistema ELO

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.07.01

		Processo de controle de banco de erros de rae e ase pendentes no sistema elo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.07.02

		Ofício de controle de tratamento de banco de erros de RAE e ASE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de banco de erros de rae e ase pendentes no sistema elo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.07.03

		Informação de controle de tratamento de banco de erros de RAE e ASE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de banco de erros de rae e ase pendentes no sistema elo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.07.04

		Despacho de controle de tratamento de banco de erros RAE e ASE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de banco de erros de rae e ase pendentes no sistema elo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.07.05

		Relatório de  banco de erros de ASE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de banco de erros de rae e ase pendentes no sistema elo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.07.06

		Relatório de  banco de erros de RAE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de banco de erros de rae e ase pendentes no sistema elo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.07.07

		Certidão de controle de tratamento de banco de erros de RAE e ASE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de banco de erros de rae e ase pendentes no sistema elo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.08 - Controlar RAEs pendentes de coleta biométrica/diligências/biometria inválida

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.08.01

		Processo de controle de RAE com pendência biométrica

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.08.02

		Processo de controle de RAE em diligência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.08.03

		Despacho de controle de rae com pendência biométrica

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de RAE com pendência biométrica

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.08.04

		Despacho de controle de RAE em diligência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de RAE em diligência

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.08.05

		Ofício de controle de RAE com pendência biométrica

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de RAE com pendência biométrica

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.08 - Controlar RAEs pendentes de coleta biométrica/diligências/biometria inválida

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.08.06

		Informação de controle de rae com pendência biométrica

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de RAE com pendência biométrica

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.08.07

		Relatório de controle de RAE com pendência biométrica

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de RAE com pendência biométrica

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.08.08

		Relatório de controle de rae em diligência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de RAE em diligência

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.08.09

		Ofício de controle de rae em diligência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de RAE em diligência

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.08.10

		Certidão em controle de RAE com pendência biométrica e em diligência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de RAE com pendência biométrica, Processo de controle de RAE em diligência

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.08 - Controlar RAEs pendentes de coleta biométrica/diligências/biometria inválida

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.08.11

		Informação de controle de RAE em diligência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de RAE em diligência

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.09 - Controlar duplicidades/pluralidades de inscrições biográficas e biométricas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.09.01

		Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.09.02

		Ofício de solicitação de providências relativas à coincidência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.09.03

		Ofício em processo de controle de coincidência - sesace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.09.04

		Despacho em processo de controle de coincidência - sesace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.09.05

		Informação em processo de controle de coincidência - sesace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.09 - Controlar duplicidades/pluralidades de inscrições biográficas e biométricas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.09.06

		Relatório de controle de coincidência biométrica - sesace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.09.07

		Relatório de controle de coincidência biográfica - sesace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.09.08

		Certidão em processo de controle de coincidência - sesace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.09.09

		Ofício  resposta da zona eleitoral em processo de controle de coincidência - sesace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.10 - Processar pluralidades de inscrições biográficas e biométricas - Corregedoria

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.10.01

		Edital de divulgação de inscrições agrupadas em pluralidade

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de coincidência biográfica de pluralidade, Processo de coincidência de competência da VPCRE

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.10.02

		Processo de coincidência de competência da VPCRE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.10.03

		Decisão em processo de pluralidade de competência da vpcre

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de coincidência de competência da VPCRE

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.10.04

		Despacho em processo de pluralidade de competência da vpcre

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de coincidência de competência da VPCRE

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.10.05

		Informação em processo de pluralidade de competência da vpcre

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de coincidência de competência da VPCRE

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.10.06

		Ofício em processo de pluralidade de competência da vpcre

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de coincidência de competência da VPCRE

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.10.07

		Certidão em processo de pluralidade de competência da vpcre

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de coincidência de competência da VPCRE

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.10.08

		Relatório de ocorrência de pluralidade de competência da vpcre

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de coincidência de competência da VPCRE

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.11 - Controlar operações de transferência/revisão equivocadas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.11.01

		Despacho de instrução de transferência ou revisão equivocadas entre zonas eleitorais do rio de janeiro

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008

		

		04.01.11.02

		Informação para instrução de transferência ou revisão equivocadas entre zonas eleitorais do rio de janeiro

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008

		

		04.01.11.03

		Ofício de encaminhamento de transferência equivocada entre zes rj

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008

		

		04.01.11.04

		Despacho de instrução de transferência ou revisão equivocadas entre zonas eleitorais de ufs distintas

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008

		

		04.01.11.05

		Informação para instrução de transferência ou revisão equivocadas entre zonas eleitorais de ufs distintas

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008

		

		04.01.11.06

		Ofício de encaminhamento de transferência ou revisão equivocada entre zonas eleitorais de ufs distintas

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.11 - Controlar operações de transferência/revisão equivocadas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.11.07

		Despacho de encaminhamento de transferência ou revisão equivocadas para a cge

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008

		

		04.01.11.08

		Informação para encaminhamento de transferência ou revisão equivocadas para a cge

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008

		

		04.01.11.09

		Ofício de encaminhamento de transferência ou revisão equivocada para a cge

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008

		

		04.01.11.10

		Informação para encaminhamento de processo de transferência equivocada com decisão proferida pela cge

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008

		

		04.01.11.11

		Despacho de encaminhamento de processo de transferência ou revisão equivocadas com decisão da cge

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.11 - Controlar operações de transferência/revisão equivocadas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.11.12

		Ofício de encaminhamento de processo de transferência ou revisão equivocada decidido pela cge

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008

		

		04.01.11.13

		Ofício de encaminhamento de expediente de transferência ou revisão equivocada para ze de outra uf

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008

		

		04.01.11.14

		Ofício de encaminhamento de expediente de transferência ou revisão equivocada para ze-rj

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008

		

		04.01.11.15

		Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

		

		04.01.12 - Realizar revisão de eleitorado

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.12.01

		Processo para processamento de revisão de eleitorado - ZE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. Art. 60 ao art. 76, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Resolução Tse nº 23.440, de 27 de março de 2015

		

		04.01.12.02

		Ofício de comunicação de aprovação de revisão de eleitorado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		04.01.12.03

		Certidão de conclusão dos trabalhos revisionais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		04.01.12.04

		Despacho de decisão  determinando o cancelamento das inscrições dos eleitores que não compareceram ao processo revisional e expedição de edital

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		04.01.12.05

		Relatório  circunstanciado do processo e das ocorrências da revisão de eleitorado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		04 - Cadastro Eleitoral

				

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

				

		04.01.13 - Tratar operações do cadastro eleitoral - Lote de RAE e RAE em diligência

				

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.01.13.01

		Processo de tratamento  de operações do cadastro eleitoral - lote de rae e rae em diligência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015

		

		04.01.13.02

		Informação em operações do cadastro eleitoral - lote de rae e rae em diligência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de tratamento  de operações do cadastro eleitoral - lote de rae e rae em diligência

		Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015

		

		04.01.13.03

		Despacho em operações do cadastro eleitoral - lote de rae e rae em diligência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de tratamento  de operações do cadastro eleitoral - lote de rae e rae em diligência

		Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015

		

		04.01.13.04

		Ofício em operações do cadastro eleitoral - lote de rae e rae em diligência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de tratamento  de operações do cadastro eleitoral - lote de rae e rae em diligência

		Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015

		

		04.01.13.05

		Certidão em operações do cadastro eleitoral - lote de rae e rae em diligência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de tratamento  de operações do cadastro eleitoral - lote de rae e rae em diligência

		Rotina cartorária nº 01, de 16 de junho de 2015

		

		04 - Cadastro Eleitoral

				

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

				

		04.01.14 - Restabelecer inscrição eleitoral cancelada

				

		04.01.14.01

		Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.14.02

		Certidão em processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.14.03

		Despacho em processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.14.04

		Decisão em processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.14.05

		Informação em processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.14.06

		Mandado de intimação em processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.14.07

		Notificação em processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.14.08

		Ofício em processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.14.09

		Requerimento em processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de restabelecimento de inscrição eleitoral cancelada

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

				

		04.01 - Realizar alistamento, transferência e  revisão - operações de RAE

				

		04.01.15 - Regularizar histórico de eleitor — dados pessoais

				

		04.01.15.01

		Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.15.02

		Certidão em processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.15.03

		Despacho em processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.15.04

		Decisão em processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.15.05

		Informação em processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.15.06

		Mandado de intimação em processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.15.07

		Notificação em processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.15.08

		Ofício em processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.01.15.09

		Requerimento em processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de histórico de eleitor — dados pessoais

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.01 - Registrar ocorrências sobre direitos políticos - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.01.01

		Ofício de comunicação de condenação criminal com transito em julgado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado

		Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.02.01.02

		Requerimento de regularização de situação eleitoral pela extinção de punibilidade

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de extinção de punibilidade

		Art. 202, da Lei Ordinária nº 7.210, de 11 de julho de 1984

		

		04.02.01.03

		Processo de  Direitos Políticos - ZE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		04.02.01.04

		Requerimento de restabelecimento de elegibilidade

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE

		Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 1º, alínea e), inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.02.01.05

		Requerimento de regularização de direitos políticos suspensos pela conscrição

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de término do serviço militar obrigatório

		Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.02.01.06

		Relatório de ocorrência de conscrição

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de conscrição

		Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.02.01.07

		Relatório de ocorrência de regularização de conscrição

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de término do serviço militar obrigatório

		Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.02.01.08

		Ofício de comunicação de improbidade administrativa com trânsito em julgado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de conscrição

		Art. 15, inciso V, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.01 - Registrar ocorrências sobre direitos políticos - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.01.09

		Requerimento de regularização de situação eleitoral pelo fim do prazo de suspensão dos direitos políticos por improbidade administrativa com trânsito em julgado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		1 ano

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE

		Art. 15, inciso V, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.02.01.10

		Ofício de comunicação de opção, em portugal, pelo estatuto da igualdade

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE

		Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Decreto Federal nº 3.927, de 19 de setembro de 2001

		

		04.02.01.11

		Ofício de comunicação de levantamento de interdição ou de alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa)

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conscrição

		Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Art. 15, inciso II, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		04.02.01.12

		Comunicação de regularização de situação eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE

		Art. 15, inciso IV, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.02.01.13

		Ofício de comunicação de demissão do serviço público em decorrência de processo administrativo ou judicial

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de inelegibilidades

		Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 1º, alínea o), inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.02.01.14

		Informação de registro  inativo de condenação criminal, na base de perda e suspensão de direitos políticos, com incidência da lei complementar nº 64/90

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de inelegibilidades

		Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		04.02.01.15

		Requisição de autorização de processamento de direitos políticos do sistema infodip

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE

		Provimento Vpcre nº 15, de 05 de junho de 2017

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.01 - Registrar ocorrências sobre direitos políticos - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.01.16

		Ofício de  direitos políticos em meio físico - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE

		Provimento Vpcre nº 15, de 05 de junho de 2017

		

		04.02.01.17

		Comunicação de  direitos políticos em meio eletrônico - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de término do serviço militar obrigatório

		Provimento Vpcre nº 15, de 05 de junho de 2017

		

		04.02.01.18

		Informação sobre anotação de código de ase de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado, Processo de extinção de punibilidade, Processo de improbidade  administrativa, Processo de inelegibilidades  , Processo de levantamento de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa)

		Art. 18, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017

		

		04.02.01.19

		Despacho em  expediente de anotação de código de ase de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado, Processo de extinção de punibilidade, Processo de improbidade  administrativa, Processo de inelegibilidades  , Processo de levantamento de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa)

		Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 15, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 1º, inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		04.02.01.20

		Ofício sobre anotação de código de ase de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE

		Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 1º, inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017

		

		04.02.01.21

		Certidão em  expediente de anotação de código de ase de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado, Processo de extinção de punibilidade, Processo de improbidade  administrativa, Processo de inelegibilidades  , Processo de levantamento de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa)

		Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 1º, inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.01 - Registrar ocorrências sobre direitos políticos - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.01.22

		Informação para encaminhamento de documentos para retificação/exclusão de código de ase de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE

		Art. 11, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de abril de 2016

		

		04.02.01.23

		Despacho de encaminhamento de pedidos de retificação/exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE

		Art. 11, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 23, de 26 de abril de 2016

		

		04.02.01.24

		Ofício de comunicação de extinção de punibilidade - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE

		Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.02.01.25

		Ofício de comunicação  de transação penal eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 76, parágrafo 4º, da Lei Federal nº 9.099, de 26 de setembro de 1995

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.02 - Cancelar inscrição por motivo de óbito - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.02.01

		Informação sobre cancelamento de inscrição por motivo de óbito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.02

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.03

		Ofício para solicitação de informação sobre registro de óbito ao RCPN

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.04

		Certidão de anotação de ase 019

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.05

		Informação sobre comunicação de óbito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.06

		Despacho em processo de comunicação de óbito proferido pelo juiz eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.07

		Decisão em processo de comunicação de óbito proferida pelo juiz eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.08

		Ofício de solicitação de informações em processo de óbito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.09

		Certidão de autuação de processo(s) específico(s) para cada falecido com divergência considerada relevante

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.02 - Cancelar inscrição por motivo de óbito - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.02.10

		Certidão de vista ao Ministério Público Eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito, Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais, Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos, Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.11

		Certidão de juntada de manifestação do Ministério Público Eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito, Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.12

		Notificação em processo de cancelamento de inscrição por óbito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.13

		Mandado de intimação em processo de cancelamento por óbito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.14

		Comunicação de óbito do sistema INFODIP

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.15

		Comunicação de óbito do sistema CADOB

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.16

		Requisição de autorização de processamento do sistema infodip relativa a óbito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.17

		Comunicação de óbito por mensagem eletrônica recebida pela zona eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.18

		Certidão de cumprimento de diligência em processo de óbito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.19

		Comunicação de óbito  realizada por terceiros

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.20

		Certidão de registro de cumprimento positivo do mandado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.02 - Cancelar inscrição por motivo de óbito - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.02.21

		Certidão de registro de situação negativa de cumprimento do mandado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.22

		Comunicação de óbito  encaminhada à zona eleitoral por meio físico

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.23

		Certidão de registro de comunicação de óbito no sistema infodip

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.24

		Relatório de consulta ao sistema ELO

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de acesso  a dados do cadastro eleitoral - ZE, Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito, Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE, Processo de justificativa  eleitoral por ausência às urnas, Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos, Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral, Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral, Processo para gerir  comunicações de irregularidade no alistamento eleitoral, Processo para gerir  comunicações de óbito, Processo para gerir  fornecimento de informações do cadastro eleitoral aos legitimados

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.25

		Certidão de manutenção da inscrição em situação regular no Cadastro Eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.26

		Certidão de encaminhamento de comunicação de óbito de eleitor pertencente à outra Zona Eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.02 - Cancelar inscrição por motivo de óbito - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.02.27

		Certidão de arquivamento da comunicação no sistema INFODIP de eleitor não localizado no cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.28

		Certidão de devolução de comunicação ao RCPN por meio do sistema INFODIP

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.29

		Certidão de registro das situações resultantes da realização das diligências

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.30

		Certidão de autuação de processo específico para realização de diligência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.31

		Certidão de registro de informação em processo de óbito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.32

		Requisição de autorização de processamento do sistema infodip de comunicações com inscrição cancelada 019

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.33

		Mandado de intimação  cumprido

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de inscrição eleitoral por motivo de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.02.34

		Ofício de resposta à solicitação de informações em processo de óbito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Rotina cartorária 6 nº 03, de 16 de junho de 2015; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.03 - Analisar e tratar multas eleitorais - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.03.01

		Termo de inscrição de multa eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais, Processo de representação

		Portaria nº 288, de 09 de junho de 2005

		

		04.02.03.02

		Certidão de anotação de ase 612

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular

		Não possui fundamento legal

		

		04.02.03.03

		Formulário de encaminhamento de multa eleitoral para inscrição em dívida ativa

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 81, parágrafo 2º, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		04.02.03.04

		Certidão de inscrição de multa eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		04.02.03.05

		Processo de dispensa  / prescrição de multa sem processo ou com o processo descartado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. Art. 82, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Art. Art. 367, parágrafo 3º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04.02.03.06

		Requerimento de dispensa  ou declaração de prescrição de multa pelo eleitor ou por mesário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. Art. 367, parágrafo 3º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. Art. 82, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.02.03.07

		Certidão do lançamento do código de ase 078 - motivo/forma 2 - dispensa de recolhimento ou motivo/forma 3 - prescrição de multa

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. Art. 367, parágrafo 3º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. Art. 82, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.02.03.08

		Despacho de decisão sobre a dispensa/prescrição de recolhimento de multa

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		9 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. Art. 367, parágrafo 3º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. Art. 82, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.02.03.09

		Notificação para ciência do requerente da decisão de indeferimento do pedido de dispensa/prescrição do recolhimento de multa

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. Art. 367, parágrafo 3º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. Art. 82, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.03 - Analisar e tratar multas eleitorais - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.03.10

		Recurso com manifestação do requerente sobre decisão que indeferiu o pedido de dispensa/prescrição de multa eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. Art. 367, parágrafo 3º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. Art. 82, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.02.03.11

		Guia de multa eleitoral sem RAE  

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não informado

		

		04.02.03.12

		Informação sobre situação de dispensa do pagamento da multa

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		2 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º, parágafo Único, inciso XII, da Lei Ordinária nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Art. 5º, da Lei Ordinária nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.04 - Apurar irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.04.01

		Informação sobre irregularidade no alistamento eleitoral - ze

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04.02.04.02

		Edital para ciência dos interessados quanto à irregularidade em alistamento eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

		Art. 77, inciso II, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04.02.04.03

		Ofício para solicitação de informações a órgãos diversos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

		Art. 77, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04.02.04.04

		Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 77, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04.02.04.05

		Despacho  proferido pelo juiz em processo de irregularidade no alistamento eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

		Art. 71, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 72, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 73, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 74, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 75, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 76, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 77, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 78, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04.02.04.06

		Decisão em processo de irregularidade no alistamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

		Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04.02.04.07

		Certidão em processo de irregularidade no alistamento eleitoral - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

		Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.04 - Apurar irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.04.08

		Mandado de intimação em processo de irregularidade no alistamento eleitoral - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

		Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04.02.04.09

		Notificação em processo de irregularidade no alistamento eleitoral - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

		Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04.02.04.10

		Ofício em processo de irregularidade no alistamento eleitoral - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

		Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04.02.04.11

		Comunicação de irregularidade no alistamento eleitoral - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de irregularidade em inscrição eleitoral - ZE

		Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.05 - Supervisionar anotações de códigos ASE - exceto direitos políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.05.01

		Ofício em processo de controle de anotação de códigos de ASE - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.05.02

		Processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.05.03

		Relatório de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.05.04

		Relatório de controle do sistema justifica

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.05.05

		Despacho em processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.05.06

		Informação em processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.05.07

		Certidão em processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.06 - Gerir Processo de Retificação de código ASE - exceto direitos políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.06.01

		Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.06.02

		Certidão de retificação de código de ase no sistema elo6

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.06.03

		Despacho de determinação de retificação de data de ocorrência de código de ase

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.06.04

		Despacho de determinação de retificação de complemento de código de ase

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.06.05

		Despacho de determinação de retificação de motivo/forma de código de ase

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.06.06

		Ofício de solicitação de retificação de motivo/forma do código ase

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.06 - Gerir Processo de Retificação de código ASE - exceto direitos políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.06.07

		Ofício de solicitação de retificação de complemento de código de ASE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.06.08

		Ofício de solicitação de retificação de data de ocorrência de código de ASE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.06.09

		Informação de retificação de data de ocorrência de código de ase

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.06.10

		Informação de retificação de complemento de código de ase

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.06.11

		Informação de retificação do motivo/forma de código de ase

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.07 - Gerir Processo de Exclusão de código ASE - exceto direitos políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.07.01

		Despacho de encaminhamento de pedido de exclusão de código de ase à cge

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de exclusão de código de ase - exceto de direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.07.02

		Ofício de encaminhamento de pedido de exclusão de código de ase à cge

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de exclusão de código de ase - exceto de direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.07.03

		Informação para encaminhamento de solicitação de exclusão de código de ase à cge

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de exclusão de código de ase - exceto de direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.07.04

		Despacho de encaminhamento de processo de exclusão de código de ase decidido pela cge

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de exclusão de código de ase - exceto de direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.07.05

		Processo de exclusão de código de ase - exceto de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.07.06

		Informação de encaminhamento de processo de exclusão de código de ase decidido pela cge

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de exclusão de código de ase - exceto de direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.07.07

		Ofício de solicitação de exclusão de código de ase encaminhado pela zona eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de exclusão de código de ase - exceto de direitos políticos

		Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.08 - Gerir comunicações de óbito

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.08.01

		Processo para gerir  comunicações de óbito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.08.02

		Comunicação de óbito  recebida por meio físico

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.08.03

		Certidão em processo de óbito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.08.04

		Informação em processo  de óbito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.08.05

		Despacho em processo de óbito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.08.06

		Ofício em processo de comunicação de óbito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.08.07

		Comunicação de óbito  recebida por mensagem eletrônica - sesace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.08.08

		Formulário para cadastro de rcpn no sistema infodip - sesace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.08.09

		Informação  encaminhada pelo RCPN para a SESACE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de óbito

		Provimento VPCRE nº 04, de 15 de julho de 2021;  Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.09 - Anotar códigos ASE no Cadastro Eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.09.01

		Informação de anotação de código de ase no cadastro eleitoral - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

		Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.09.02

		Despacho de determinação de anotação de código de ase no cadastro eleitoral - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

		Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.09.03

		Certidão de anotação de código de ase no cadastro eleitoral - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

		Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.09.04

		Informação sobre retificação  /exclusão de código de ase no cadastro eleitoral - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

		Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.09.05

		Despacho de encaminhamento do pedido de retificação/exclusão de código de ase - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

		Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.09.06

		Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.09.07

		Certidão em  expediente de retificacão/exclusão de código de ase - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

		Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.09.08

		Ofício em  expediente de anotação de código de ase - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

		Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.09.09

		Decisão de determinação de anotação de código de ase no cadastro eleitoral - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

		Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.09 - Anotar códigos ASE no Cadastro Eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.09.10

		Comunicação de situação para anotação de código de ase no cadastro eleitoral - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

		Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.09.11

		Ofício em  expediente de retificação/exclusão de código de ase - exceto direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos

		Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.09.12

		Edital de disponibilização de relação de eleitores passíveis de cancelamento por ausência às três últimas eleições

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.09.13

		Informação sobre  eleitores passíveis de cancelamento por ausência às três últimas eleições

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.09.14

		Certidão sobre  eleitores passíveis de cancelamento por ausência às três últimas eleições

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.09.15

		Despacho  relativo a  provimento cge de ausência a três eleições

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04.02.09.16

		Ofício para comunicação  aos partidos políticos de afixação de edital relativo à ausência a três eleições

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Provimento Cge nº 8, de 09 de maio de 2019; Resolução TSE nº 23.659, de 26 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.10 - Tratar documentos para instrução de processos no PJE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.10.01

		Despacho em  expediente para instrução de processos no pje - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

		Resolução TSE nº 23.659/2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04.02.10.02

		Informação em  expedientes para instrução de processos do pje - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

		Resolução TSE nº 23.659/2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04.02.10.03

		Ofício  em expediente para instrução de processos do pje - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

		Resolução TSE nº 23.659/2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04.02.10.04

		Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.10 - Tratar documentos para instrução de processos no PJE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.10.05

		Certidão em  expediente para instrução de processos do pje - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04.02.10.06

		Notificação em  expedientes para instrução de processos do pje - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008;Resolução TSE nº 23.659/2021; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04.02.10.07

		Despacho para instrução  de processos do pje - coace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.10 - Tratar documentos para instrução de processos no PJE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.10.08

		Informação para instrução de processos do pje - coace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

		Resolução TSE nº 23.659/2021; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04.02.10.09

		Certidão em  expediente para instrução de processos do pje - coace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04.02.10.10

		Ofício para instrução de processos do pje - coace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.02 - Atualizar a Situação Eleitoral

		

		04.02.10 - Tratar documentos para instrução de processos no PJE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.02.10.11

		Relatório de processo do sistema pje

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gestão de expedientes de instrução de processos do PJE

		Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 11, de 07 de junho de 2017; Ofício-circular Corregedoria geral eleitoral nº 35, de 20 de maio de 2008; Resolução TSE nº 23.659/2021; Rotina cartorária nº 04, de 29 de novembro de 2017; Rotina cartorária nº 13, de 11 de outubro de 2016; Rotina cartorária nº 29, de 03 de setembro de 2014

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos

		

		04.03.01 - Gerir registro das inelegibilidades e restabelecimento de elegibilidade

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.03.01.01

		Ofício de comunicação de condenação criminal proferida por órgão colegiado sem trânsito em julgado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de eleitores, Processo de inelegibilidades

		Art. 1º, alínea e), inciso I, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		04.03.01.02

		Despacho de encaminhamento à zona eleitoral para apreciação quanto à digitação de código de ase 540 por decisão colegiada sem trânsito em julgado

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de inelegibilidades

		Art. 1º, alínea e), inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		04.03.01.03

		Ofício de comunicação de ocorrência de extinção de punibilidade

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de inelegibilidades

		Art. 1º, alínea e), inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		04.03.01.04

		Despacho de encaminhamento à zona eleitoral para apreciação quanto à digitação de código de ase 540

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de inelegibilidades

		Art. 1º, alínea e), inciso I, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		04.03.01.05

		Despacho de encaminhamento à zona eleitoral para apreciação quanto à digitação de código de ase 540 devido à demissão do serviço público

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de inelegibilidades

		Art. 1º, alínea o), inciso I, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		04.03.01.06

		Ofício de orientação sobre a digitação do código de ase 540 em razão de decisão de órgão colegiado que condena o representado por doação acima do limite legal

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de inelegibilidades

		Art. 1º, alínea p), inciso I, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		04.03.01.07

		Despacho para solicitação de informações sobre o andamento do expediente relativo à digitação do código de ase 540 por decisão de órgão colegiado que condena o representado por doação acima do limite

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de inelegibilidades

		Art. 1º, alínea p), inciso I, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		04.03.01.08

		Informação sobre indicação da necessidade de digitação do código de ase 540 por decisão de órgão colegiado que condena o representado por doação acima do limite legal

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de inelegibilidades

		Art. 1º, alínea p), inciso I, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos

		

		04.03.01 - Gerir registro das inelegibilidades e restabelecimento de elegibilidade

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.03.01.09

		Processo de inelegibilidades

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		04.03.01.10

		Processo de restabelecimento de elegibilidade

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.01.11

		Despacho para encaminhamento de expediente de restabelecimento de elegibilidade

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de restabelecimento de elegibilidade

		Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.01.12

		Informação para encaminhamento de expediente relativo a restabelecimento de elegibilidade

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de restabelecimento de elegibilidade

		Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.01.13

		Ofício de  inelegibilidade e regularização da elegibilidade em meio físico

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de inelegibilidades  , Processo de restabelecimento de elegibilidade

		Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 1º, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		04.03.01.14

		Comunicação de  inelegibilidade e regularização de elegibilidade em meio eletrônico

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de inelegibilidades  , Processo de restabelecimento de elegibilidade

		Art. 14, parágrafo 9º, da Constituição Da república federativa do brasil de nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 1º, inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		04.03.01.15

		Informação sobre  inelegibilidade e restabelecimento de elegibilidade - sedipo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de inelegibilidades  , Processo de restabelecimento de elegibilidade

		Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.01.16

		Despacho sobre  inelegibilidade e restabelecimento de elegibilidade - sedipo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de inelegibilidades  , Processo de restabelecimento de elegibilidade

		Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos

		

		04.03.02 - Gerir registro de suspensão e regularização no Cadastro Nacional de Eleitores e Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.03.02.01

		Ofício de comunicação de extinção de punibilidade

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de extinção de punibilidade, Processo de inelegibilidades

		Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.02

		Ofício de comunicação de condenação criminal

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de condenação  criminal

		Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		04.03.02.03

		Despacho de encaminhamento para apreciação quanto à digitação de código de ase 370

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de extinção de punibilidade, Processo de levantamento de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa)

		Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 4º, inciso III, da Lei Federal Código civil nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002

		

		04.03.02.04

		Ofício de comunicação de interdição por incapacidade civil absoluta

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de eleitores, Processo de incapacidade  civil absoluta

		Art. 3º, da Lei Federal Código civil nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002; Art. 15, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		04.03.02.05

		Ofício de comunicação de condenação criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado

		Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		04.03.02.06

		Ofício de comunicação de levantamento de interdição

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de levantamento de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa)

		Art. 15, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.07

		Ofício de comunicação de interdição por incapacidade civil relativa

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de eleitores, Processo de incapacidade  civil relativa, Processo de levantamento de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa)

		Art. 15, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 4º, da Lei Federal Código civil nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.08

		Ofício de comunicação de conscrição

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de conscrição  , Processo de término do serviço militar obrigatório

		Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos

		

		04.03.02 - Gerir registro de suspensão e regularização no Cadastro Nacional de Eleitores e Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.03.02.09

		Ofício de comunicação de término de serviço militar obrigatório

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de término do serviço militar obrigatório

		Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.10

		Relatório da situação  processual executória

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado, Processo de extinção de punibilidade, Processo de inelegibilidades

		Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Aviso Vpcre nº 21, de 03 de maio de 2016

		

		04.03.02.11

		Despacho de encaminhamento à zona eleitoral para apreciação quanto à digitação de código de ase 337 - motivo/forma 2 ou 7

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado

		Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.12

		Despacho de encaminhamento à zona eleitoral para apreciação quanto à digitação de código de ase 337 motivo/forma 3 (improbidade administrativa)

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de improbidade  administrativa

		Art. 15, inciso V, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.13

		Despacho de encaminhamento à zona eleitoral para apreciação quanto à digitação de códigos de ase 370 e 540

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de extinção de punibilidade

		Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 1º, alínea e), inciso I, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.14

		Despacho para anotação de código de ase 043 ou registro na base de perda e suspensão de direitos políticos

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de conscrição  , Processo de término do serviço militar obrigatório

		Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.15

		Despacho para inclusão e inativação simultâneas de registros de condenação criminal na bpsdp

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado, Processo de extinção de punibilidade

		Art. 51, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Art. 11, parágrafo Único,Provimento Corregedoria-geral da justiça eleitoral nº 18, de 15 de dezembro de 2011

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos

		

		04.03.02 - Gerir registro de suspensão e regularização no Cadastro Nacional de Eleitores e Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.03.02.16

		Despacho para inclusão de registro de condenação criminal na bpsdp

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado

		Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 51, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Art. 1º,Provimento Cge nº 18, de 15 de dezembro de 2011

		

		04.03.02.17

		Despacho de inativação de registro de condenação criminal pela extinção de punibilidade na bpsdp

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de extinção de punibilidade

		Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 4º,Provimento Corregedoria-geral da justiça eleitoral nº 18, de 15 de dezembro de 2011

		

		04.03.02.18

		Despacho de inativação de registro de conscrição na bpsdp

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de término do serviço militar obrigatório

		Art. 4º,Provimento Corregedoria-geral da justiça eleitoral nº 18, de 15 de dezembro de 2011; Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		04.03.02.19

		Despacho de inativação de registro de interdição por incapacidade civil na bpsdp

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de incapacidade  civil relativa, Processo de levantamento de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa)

		Art. 3º, da Lei Federal Código civil nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002; Art. 4º, da Lei Federal Código civil nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002; Art. 4º,Provimento Corregedoria-geral da justiça eleitoral nº 18, de 15 de dezembro de 2011; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.20

		Despacho para inativação de registro de condenação criminal na bpsdp por absolvição

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de eleitores, Processo de condenação  criminal, Processo de extinção de punibilidade

		Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 4º,Provimento Corregedoria-geral da justiça eleitoral nº 18, de 15 de dezembro de 2011

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos

		

		04.03.02 - Gerir registro de suspensão e regularização no Cadastro Nacional de Eleitores e Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.03.02.21

		Processo de regularização de situação eleitoral envolvendo inscrição no cadastro nacional de eleitores e registro ativo de suspensão na base de perda e suspensão de direitos políticos

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012

		

		04.03.02.22

		Informação de inicialização de processo de regularização de situação eleitoral envolvendo inscrição no cadastro nacional de eleitores e registro ativo de suspensão na base de perda e suspensão de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de situação eleitoral envolvendo inscrição no cadastro nacional de eleitores e registro ativo de suspensão na base de perda e suspensão de direitos políticos

		Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.23

		Despacho de inicialização de processo de regularização de situação eleitoral envolvendo inscrição no cadastro nacional de eleitores e registro ativo de suspensão na base de perda e suspensão de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de situação eleitoral envolvendo inscrição no cadastro nacional de eleitores e registro ativo de suspensão na base de perda e suspensão de direitos políticos

		Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.24

		Informação de finalização de processo de regularização de histórico de inscrição envolvendo registro ativo de suspensão na base de perda e suspensão de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de situação eleitoral envolvendo inscrição no cadastro nacional de eleitores e registro ativo de suspensão na base de perda e suspensão de direitos políticos

		Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.25

		Despacho de finalização de processo de regularização de inscrição envolvendo registro ativo de suspensão na base de perda e suspensão de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de situação eleitoral envolvendo inscrição no cadastro nacional de eleitores e registro ativo de suspensão na base de perda e suspensão de direitos políticos

		Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.26

		Processo de condenação  criminal

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.27

		Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos

		

		04.03.02 - Gerir registro de suspensão e regularização no Cadastro Nacional de Eleitores e Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.03.02.28

		Processo de conscrição

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.29

		Processo de extinção de punibilidade

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 52, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.30

		Processo de incapacidade  civil absoluta

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 3º, da Lei Federal Código civil nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002

		

		04.03.02.31

		Processo de incapacidade  civil relativa

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 4º, da Lei Federal Código civil nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002

		

		04.03.02.32

		Processo de levantamento de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa)

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 3º, da Lei Federal Código civil nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002; Art. 4º, da Lei Federal Código civil nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002

		

		04.03.02.33

		Processo de término do serviço militar obrigatório

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.34

		Processo de improbidade  administrativa

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, inciso V, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos

		

		04.03.02 - Gerir registro de suspensão e regularização no Cadastro Nacional de Eleitores e Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.03.02.35

		Ofício de comunicação de improbidade administrativa

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo de improbidade  administrativa

		Art. 15, inciso V, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 51, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.36

		Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de eleitores

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.37

		Ofício de direitos  políticos em meio físico - sedipo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de eleitores, Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado, Processo de conscrição  , Processo de extinção de punibilidade, Processo de improbidade  administrativa, Processo de incapacidade  civil absoluta, Processo de incapacidade  civil relativa, Processo de levantamento de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa), Processo de término do serviço militar obrigatório

		Não possui fundamento legal

		

		04.03.02.38

		Comunicação de direitos  políticos em meio eletrônico - sedipo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de eleitores, Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado, Processo de conscrição  , Processo de extinção de punibilidade, Processo de improbidade  administrativa, Processo de incapacidade  civil absoluta, Processo de incapacidade  civil relativa, Processo de levantamento de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa), Processo de término do serviço militar obrigatório

		Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos

		

		04.03.02 - Gerir registro de suspensão e regularização no Cadastro Nacional de Eleitores e Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.03.02.39

		Informação sobre  direitos políticos - sedipo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de eleitores, Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado, Processo de conscrição  , Processo de extinção de punibilidade, Processo de improbidade  administrativa, Processo de incapacidade  civil absoluta, Processo de incapacidade  civil relativa, Processo de inelegibilidades  , Processo de levantamento de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa), Processo de término do serviço militar obrigatório

		Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.40

		Despacho sobre  direitos políticos - sedipo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Processo  relativo a  comunicações que não geram providências ou anotações no cadastro nacional de eleitores, Processo de  Direitos Políticos - ZE, Processo de condenação  criminal, Processo de condenação  criminal por decisão colegiada com trânsito em julgado, Processo de conscrição  , Processo de extinção de punibilidade, Processo de improbidade  administrativa, Processo de incapacidade  civil absoluta, Processo de incapacidade  civil relativa, Processo de inelegibilidades  , Processo de levantamento de interdição ou alteração dos limites da sentença (incapacidade civil relativa), Processo de término do serviço militar obrigatório

		Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos

		

		04.03.02 - Gerir registro de suspensão e regularização no Cadastro Nacional de Eleitores e Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.03.02.41

		Processo de direitos  políticos - sedipo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.42

		Certidão sobre  direitos políticos - sedipo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		04.03.02.43

		Requerimento sobre  direitos políticos - sedipo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Provimento Vpcre nº 15, de 05 de junho de 2017

		

		04.03.02.44

		Ofício de comunicação de absolvição

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.45

		Ofício de comunicação de rejeição de denúncia

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.46

		Ofício de comunicação de impronúncia

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.47

		Ofício de comunicação  de arquivamento de inquérito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.48

		Ofício de comunicação de extinção do processo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.02.49

		Ofício para registro de direitos políticos — sedipo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos

		

		04.03.03 - Gerir registro de perda e reaquisição de Direitos Políticos no Cadastro Nacional de Eleitores e na Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.03.03.01

		Informação para reaquisição de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de reaquisição de direitos políticos

		Art. 15, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.03.02

		Despacho para encaminhamento à cge de expediente relativo à reaquisição de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de reaquisição de direitos políticos

		Art. 15, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.03.03

		Processo de perda de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		8 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.03.04

		Processo de reaquisição de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.03.05

		Despacho para encaminhamento à zona eleitoral de processo de reaquisição de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de reaquisição de direitos políticos

		Art. 15, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.03.06

		Despacho para encaminhamento à zona eleitoral de processo de perda de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		8 anos

		Eliminar

		Processo de perda de direitos políticos

		Art. 15, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos

		

		04.03.04 - Gerir Processos de Duplicidade de inscrição e registro na Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.03.04.01

		Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos)

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 11, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 41, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.04.02

		Comunicação de duplicidade de direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos)

		Art. 11, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 41, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.04.03

		Certidão de extração de consultas ao rae/cadastro nacional de eleitores/base de perda e suspensão de direitos políticos

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos)

		Art. 11, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 41, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.04.04

		Informação  inicial para processo de duplicidade

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos)

		Art. 11, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 41, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.04.05

		Despacho para solicitação de informações à zona eleitoral para instruir processo de duplicidade 2drj

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos)

		Art. 41, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Art. 11, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012

		

		04.03.04.06

		Ofício de solicitação de informações à zona eleitoral para instruir duplicidade 2drj

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos)

		Art. 11, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 41, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.04.07

		Informação para tomada de decisão em processo de duplicidade 2drj

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos)

		Art. 11, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 41, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos

		

		04.03.04 - Gerir Processos de Duplicidade de inscrição e registro na Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.03.04.08

		Decisão em processo de duplicidade 2drj

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos)

		Art. 11, inciso III, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 41, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.04.09

		Certidão de digitação da duplicidade 2drj no sistema elo nos termos da decisão

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de duplicidade de inscrição x registro na B.P.S.D.P (Base de Perda e Suspensão de Direitos Políticos)

		Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos

		

		04.03.05 - Gerir Processo de Retificação e Exclusão de códigos de ASE relativos a Direitos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.03.05.01

		Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Art. 11, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012

		

		04.03.05.02

		Ofício de solicitação de retificação de códigos de ase relativos a direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

		Art. 11, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.05.03

		Informação para retificação de códigos de ase relativos a direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

		Art. 11, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.05.04

		Decisão para retificação de códigos de ase relativos a direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

		Art. 11, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.05.05

		Certidão de digitação da retificação de códigos de ase no sistema elo

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

		Art. 11, inciso VI, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.05.06

		Informação para exclusão de código de ase relativo a direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

		Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.05.07

		Despacho para exclusão de código de ase relativo a direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

		Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.03 - Gerir perda e suspensão de Direitos Políticos

		

		04.03.05 - Gerir Processo de Retificação e Exclusão de códigos de ASE relativos a Direitos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.03.05.08

		Termo de conclusão do documento

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

		Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.05.09

		Ofício de encaminhamento de documentos para exclusão de código de ase relativo a direitos políticos proveniente da zona eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

		Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.05.10

		Ofício de encaminhamento de solicitação de exclusão de código de ase relativo a direitos políticos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

		Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.05.11

		Termo de juntada de cópia digitalizada de processo de exclusão de código de ase recebida da cge

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

		Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.03.05.12

		Despacho para encaminhamento de cópia digitalizada de processo de exclusão de código de ase recebida da cge

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de retificação  e exclusão de códigos de ase relativos a direitos políticos

		Art. 11, inciso VII, da Resolução Tre-rj nº 814, de 18 de maio de 2012; Art. 79, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral

		

		04.04.01 - Gerir fornecimento de certidões e declarações do Cadastro Eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.04.01.01

		Certidão de suspensão dos direitos políticos do eleitor

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, da Constituição nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		04.04.01.02

		Certidão de inscrição  circunstanciada referente a inelegibilidade

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 14, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.04.01.03

		Certidão de alistamento após fechamento do cadastro

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 91, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		04.04.01.04

		Certidão de regularização após fechamento de cadastro

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 91, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		04.04.01.05

		Certidão  circunstanciada  referente a antecedentes criminais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.04.01.06

		Declaração de justificação pelo não exercício do voto

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de emissão de declaração de justificação pelo não exercício do voto - Res TSE n° 20.717/2000

		Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000

		

		04.04.01.07

		Declaração de impedimento para alistamento eleitoral de estrangeiros

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		04.04.01.08

		Certidão de quitação eleitoral com prazo de validade indeterminado

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de regularização de Situação do Eleitor

		Resolução Tse nº 21.920, de 01 de outubro de 2004; Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

		

		04.04.01.09

		Declaração de alistamento e voto facultativo para analfabetos e maiores de setenta anos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 14, parágrafo 1º, alínea a), inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 14, parágrafo 1º, alínea b), inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		04.04.01.10

		Certidão  circunstanciada de crimes eleitorais para não eleitores

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Provimento Cge nº 18, de 15 de dezembro de 2011; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.04.01.11

		Requerimento para solicitação de certidões e declarações do cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de fornecimento de certidões e declarações do cadastro eleitoral

		Art. 202, da Lei Ordinária nº 7.210, de 11 de julho de 1984; Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Art. 29, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Resolução nº 21.920, de 01 de outubro de 2004; Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral

		

		04.04.01 - Gerir fornecimento de certidões e declarações do Cadastro Eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.04.01.12

		Processo de certidão de quitação com prazo de validade por tempo indeterminado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 21.920, de 01 de outubro de 2004

		

		04.04.01.13

		Processo de emissão de declaração de justificação pelo não exercício do voto - Res TSE n° 20.717/2000

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução nº 20.717, de 17 de novembro de 2000; Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

		

		04.04.01.14

		Despacho de decisão do requerimento lançamento do ASE e emissão da certidão

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de emissão de declaração de justificação pelo não exercício do voto - Res TSE n° 20.717/2000

		Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.04.01.15

		Despacho de deferimento do requerimento e emissão da declaração

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de emissão de declaração de justificação pelo não exercício do voto - Res TSE n° 20.717/2000

		Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.04.01.16

		Certidão de entrega da certidão ou da declaração

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de emissão de declaração de justificação pelo não exercício do voto - Res TSE n° 20.717/2000

		Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.04.01.17

		Requerimento de justificativa e emissão de declaração de justificação

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de emissão de declaração de justificação pelo não exercício do voto - Res TSE n° 20.717/2000

		Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000

		

		04.04.01.18

		Informação sobre inscrição de eleitor e requerimento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de emissão de declaração de justificação pelo não exercício do voto - Res TSE n° 20.717/2000

		Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		04.04.01.19

		Certidão de decurso do prazo sem manifestação do interessado

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político, Processo de requerimento de lista especial, Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Não possui fundamento legal

		

		04.04.01.20

		Processo de emissão de certidão circunstanciada para o eleitor ou terceiro

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

		

		04.04.01.21

		Requerimento de certidão  circunstanciada pelo eleitor ou terceiro

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

		

		04.04.01.22

		Decisão sobre emissão de certidão circunstanciada

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

		

		04.04.01.23

		Notificação do  requerente para ciência de decisão do indeferimento da emissão de certidão circunstanciada

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

		

		04.04.01.24

		Recurso com manifestação do requerente sobre emissão de certidão

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 29, alínea a), inciso II, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1695; Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Rotina cartorária nº 07, de 15 de agosto de 2013; Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral

		

		04.04.01 - Gerir fornecimento de certidões e declarações do Cadastro Eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.04.01.25

		Processo de emissão de certidão do sistema elo para terceiro

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		04.04.01.26

		Requerimento de certidão do sistema elo solicitada por terceiro

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

		

		04.04.01.27

		Decisão sobre emissão de certidão do sistema elo requerida por terceiro

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

		

		04.04.01.28

		Notificação do  requerente para ciência de decisão do indeferimento da emissão da certidão do sistema elo

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

		

		04.04.01.29

		Certidão  circunstanciada emitida

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

		

		04.04.01.30

		Certidão de entrega da certidão circunstanciada requerida por eleitor ou terceiro

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

		

		04.04.01.31

		Certidão de entrega da certidão do sistema elo requerida por terceiro

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

		

		04.04.01.32

		Despacho de indeferimento do requerimento de justificativa de ausência às urnas

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000

		

		04.04.01.33

		Notificação para apresentação de recurso ao indeferimento do requerimento de justificativa de ausência às urnas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000

		

		04.04.01.34

		Certidão de decurso de prazo sem apresentação de recurso ao indeferimento do requerimento de justificativa de ausência às urnas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000

		

		04.04.01.35

		Despacho de deferimento do requerimento e lançamento do ASE e emissão da certidão

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000

		

		04.04.01.36

		Despacho de emissão da certidão de quitação eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 20.717, de 17 de novembro de 2000

		

		04.04.01.37

		Informação  complementar sobre requerimento de certidão circunstanciada

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 12, de 09 de março de 2016

		

		04.04.01.38

		Requerimento de  mesário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de março de 2008

		

		04.04.01.39

		Notificação ao  empregador do mesário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de março de 2008

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral

		

		04.04.01 - Gerir fornecimento de certidões e declarações do Cadastro Eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.04.01.40

		Manifestação do  empregador do mesário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de março de 2008

		

		04.04.01.41

		Certidão de transcurso do prazo sem manifestação do empregador do mesário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de março de 2008

		

		04.04.01.42

		Informação acerca de requerimento de mesário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de março de 2008

		

		04.04.01.43

		Despacho acerca de requerimento de mesário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de março de 2008

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral

		

		04.04.01 - Gerir fornecimento de certidões e declarações do Cadastro Eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.04.01.44

		Notificação dos  interessados quanto à decisão do juiz acerca de requerimento de mesário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de março de 2008

		

		04.04.01.45

		Certidão de transcurso de prazo sem interposição de recurso contra a decisão do juiz acerca do requerimento de mesário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de março de 2008

		

		04.04.01.46

		Declaração de atendimento a requerimento de mesário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea b), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988

		

		04.04.01.47

		Certidão de transcurso do prazo para retirada de documento emitido pelo juízo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea b), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988

		

		04.04.01.48

		Certidão de entrega de documento emitido pelo juízo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea b), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988

		

		04.04.01.49

		Certidão de atendimento a requerimento de mesário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea a), inciso LXXII, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral

		

		04.04.01 - Gerir fornecimento de certidões e declarações do Cadastro Eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.04.01.50

		Recurso com manifestação do interessado contra a decisão do juiz acerca do requerimento de mesário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 29, alínea a), inciso II, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1695

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral

		

		04.04.02 - Cadastrar usuários para acesso ao SIEL - Provimento VPCRE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.04.02.01

		Processo de solicitação de acesso ao Sistema de Informações Eleitorais - SIEL

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º,Provimento Vpcre-rj nº 13, de 10 de abril de 2017; Provimento Cge nº 6, de 25 de julho de 2006; Provimento Vpcre-rj nº 13, de 10 de abril de 2017; Provimento CRE nº 9, de 19 de junho de 2018; Portaria CRE nº 2, de 12 de janeiro de 2010

		

		04.04.02.02

		Formulário de solicitação de acesso ao sistema de informações eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de solicitação de acesso ao Sistema de Informações Eleitorais - SIEL

		Art. 2º,Provimento Vpcre-rj nº 13, de 10 de abril de 2017

		

		04.04.02.03

		Despacho de concessão  ou renovação ou indeferimento de acesso ao Sistema de informações - SIEL

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de solicitação de acesso ao Sistema de Informações Eleitorais - SIEL

		Art. 7º, parágrafo 5º,Provimento Vpcre-rj nº 13, de 10 de abril de 2017

		

		04.04.02.04

		Informação acerca de cadastro no sistema siel

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de solicitação de acesso ao Sistema de Informações Eleitorais - SIEL

		Provimento Vpcre-rj nº 13, de 10 de abril de 2017

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral

		

		04.04.03 - Gerir fornecimento de informações do cadastro aos legitimados

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.04.03.01

		Processo para gerir  fornecimento de informações do cadastro eleitoral aos legitimados

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

		

		04.04.03.02

		Ofício em processo de gerir fornecimento de informações do cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo para gerir  fornecimento de informações do cadastro eleitoral aos legitimados

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

		

		04.04.03.03

		Despacho em processo de gerir fornecimento de informações do cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo para gerir  fornecimento de informações do cadastro eleitoral aos legitimados

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

		

		04.04.03.04

		Informação em processo de gerir fornecimento de informações do cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo para gerir  fornecimento de informações do cadastro eleitoral aos legitimados

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

		

		04.04.03.05

		Ofício de solicitação de informações do cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo para gerir  fornecimento de informações do cadastro eleitoral aos legitimados

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

		

		04.04.03.06

		Certidão em processo de gerir fornecimento de informações do cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo para gerir  fornecimento de informações do cadastro eleitoral aos legitimados

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral

		

		04.04.04 - Gerir comunicação de alteração de dados do cadastro eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.04.04.01

		Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

		

		04.04.04.02

		Ofício de solicitação de alteração de dados do cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral

		Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

		

		04.04.04.03

		Informação sobre a solicitação de alteração de dados do cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral

		Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

		

		04.04.04.04

		Despacho em solicitação de alteração de dados do cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral

		Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

		

		04.04.04.05

		Ofício em  expediente de solicitação de alteração de dados do cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral

		Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

		

		04.04.04.06

		Certidão em  expediente de solicitação de alteração de dados do cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral

		Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

		

		04.04.04.07

		Mandado em  expediente de solicitação de alteração de dados do cadastro eleitoral - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral

		Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

		

		04.04.04.08

		Notificação em  expediente de solicitação de alteração de dados do cadastro eleitoral - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral

		Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral

		

		04.04.05 - Gerir comunicação de irregularidade no alistamento eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.04.05.01

		Processo para gerir  comunicações de irregularidade no alistamento eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

		

		04.04.05.02

		Despacho em processo para apuração de irregularidade no alistamento eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de irregularidade no alistamento eleitoral

		Art. 71, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 72, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 73, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 74, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 75, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 76, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 77, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 78, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04.04.05.03

		Informação de comunicação de irregularidade no alistamento eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de irregularidade no alistamento eleitoral

		Art. 71, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 72, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 73, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 74, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 75, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 76, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 77, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 78, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04.04.05.04

		Ofício em  processo para apuração de irregularidade no alistamento eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de irregularidade no alistamento eleitoral

		Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral

		

		04.04.05 - Gerir comunicação de irregularidade no alistamento eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.04.05.05

		Certidão em  processo para apuração de irregularidade no alistamento eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de irregularidade no alistamento eleitoral

		Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04.04.05.06

		Ofício de solicitação de apuração de irregularidade no alistamento eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicações de irregularidade no alistamento eleitoral

		Art. 71 a 81, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral

		

		04.04.06 - Gerir acesso ao sistema ELO

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.04.06.01

		Processo para acesso ao sistema elo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021;

		

		04.04.06.02

		Memorando em processo para acesso ao sistema elo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para acesso ao sistema elo

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021;

		

		04.04.06.03

		Despacho em processo para acesso ao sistema elo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para acesso ao sistema elo

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021;

		

		04.04.06.04

		Memorando de solicitação de acesso ao sistema elo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para acesso ao sistema elo

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021;

		

		04.04.06.05

		Informação em  processo para acesso ao sistema elo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para acesso ao sistema elo

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021;

		

		04.04.06.06

		Certidão em  processo para acesso ao sistema elo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo para acesso ao sistema elo

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021;

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral

		

		04.04.07 - Gerir fornecimento de Informações relacionadas ao cadastro eleitoral - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.04.07.01

		Processo de acesso  a dados do cadastro eleitoral - ZE

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

		

		04.04.07.02

		Certidão em  processo de gerir fornecimento de informações do cadastro eleitoral - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo de acesso  a dados do cadastro eleitoral - ZE

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

		

		04.04.07.03

		Informação em  processo de gerir fornecimento de informações do cadastro eleitoral - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo de acesso  a dados do cadastro eleitoral - ZE

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

		

		04.04.07.04

		Despacho em  processo de gerir fornecimento de informações do cadastro eleitoral - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo de acesso  a dados do cadastro eleitoral - ZE

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

		

		04.04.07.05

		Ofício em  processo de gerir fornecimento de informações do cadastro eleitoral - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo de acesso  a dados do cadastro eleitoral - ZE

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

		

		04.04.07.06

		Ofício de solicitação de informações do cadastro eleitoral - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo de acesso  a dados do cadastro eleitoral - ZE

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; Provimento CGE nº 01, de 08 de março de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.04 - Gerir acesso às informações do Cadastro Eleitoral

		

		04.04.08 - Controlar expedientes relativos ao Cadastro Eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.04.08.01

		Processo de controle de expedientes relativos ao cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

		

		04.04.08.02

		Despacho em processo de controle de expedientes relativos ao cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

		

		04.04.08.03

		Informação em processo de controle de expedientes relativos ao cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

		

		04.04.08.04

		Ofício em processo de controle de expedientes relativos ao cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

		

		04.04.08.05

		Certidão em processo de controle de expedientes relativos ao cadastro eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.659, de 26 de outubro de 2021 

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.05 - Gerir informações de circunscrição eleitoral e georreferenciamento

		

		04.05.01 - Gerir delimitação de circunscrição eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.05.01.01

		Mapa de acompanhamento dos limites geográficos das zonas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.05 - Gerir informações de circunscrição eleitoral e georreferenciamento

		

		04.05.02 - Gerir georreferenciamento

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.05.02.01

		Mapa de delimitação das zonas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.06 - Controlar ausência às urnas

		

		04.06.01 - Regularizar inscrição por ausência às urnas - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.06.01.01

		Processo de justificativa  eleitoral por ausência às urnas

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021; Art. 81, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003; Rotina cartorária nº 16, de 16 de setembro de 2013

		

		04.06.01.02

		Requerimento de justificativa por ausência às urnas - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de justificativa  eleitoral por ausência às urnas

		Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021

		

		04.06.01.03

		Informação em requerimento de justificativa por ausência às urnas - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de justificativa  eleitoral por ausência às urnas

		Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021

		

		04.06.01.04

		Despacho em requerimento de justificativa por ausência às urnas - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de justificativa  eleitoral por ausência às urnas

		Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021

		

		04.06.01.05

		Certidão em requerimento de justificativa por ausência às urnas - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de justificativa  eleitoral por ausência às urnas

		Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021

		

		04.06.01.06

		Notificação em requerimento de justificativa por ausência às urnas - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de justificativa  eleitoral por ausência às urnas

		Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021

		

		04.06.01.07

		Mandado de intimação em requerimento de justificativa por ausência às urnas - ze

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de justificativa  eleitoral por ausência às urnas

		Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021

		

		04.06.01.08

		Ofício em requerimento de justificativa por ausência às urnas - ZE

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de justificativa  eleitoral por ausência às urnas

		Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.06 - Controlar ausência às urnas

		

		04.06.02 - Gerir comunicação de Justificativa Eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.06.02.01

		Despacho de disponibilização de requerimento coletivo de justificativa eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral

		Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021

		

		04.06.02.02

		Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021

		

		04.06.02.03

		Informação em processo de justificativa eleitoral - sesace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral

		Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021

		

		04.06.02.04

		Despacho em processo de justificativa eleitoral - sesace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral

		Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021

		

		04.06.02.05

		Certidão em processo de justificativa eleitoral - sesace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral

		Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021

		

		04.06.02.06

		Ofício em processo de justificativa eleitoral - sesace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral

		Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021

		

		04.06.02.07

		Expediente em processo de justificativa eleitoral - sesace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral

		Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021

		

		04 - Cadastro Eleitoral

		

		04.06 - Controlar ausência às urnas

		

		04.06.02 - Gerir comunicação de Justificativa Eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		04.06.02.08

		Requerimento de justificativa  eleitoral - sesace

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral

		Art. 7º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Resolução TSE nº 23.656, de 07 de outubro de 2021

		

		05 - Partidos Políticos

		

		05.01 - Gerir assentamento de ato partidário estadual

		

		05.01.01 - Gerir registro de atos partidários

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.01.01.01

		Intimação para regularização do signatário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de anotação de órgãos partidários

		Art. 8º, da Resolução Tse nº 23.093, de 04 de agosto de 2009

		

		05.01.01.02

		Certidão de legitimidade de signatário da anotação partidária

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de anotação de órgãos partidários

		Art. 8º, da Resolução Tse nº 23.093, de 04 de agosto de 2009

		

		05.01.01.03

		Despacho de intimação da impossibilidade de validação da anotação partidária

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de anotação de órgãos partidários

		Art. 1º, parágrafo 1º, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 de maio de 2016; Art. 35, parágrafo 8º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015; Resolução Tre/rj nº 863, de 10 de março de 2014

		

		05.01.01.04

		Intimação para ciência de impossibilidade de validação de anotação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de anotação de órgãos partidários

		Art. 8º, da Resolução Tse nº 23.093, de 04 de agosto de 2009; Art. 1º, parágrafo 1º, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 de maio de 2016

		

		05.01.01.05

		Despacho sobre anotação de órgãos partidários

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de anotação de órgãos partidários

		Art. 14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018; Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.01.06

		Certidão de cadastro de usuário do sistema sgipex

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de anotação de órgãos partidários

		Resolução Tre/rj nº 863, de 10 de março de 2014; Art. 6º, da Resolução Tse nº 23.093, de 04 de agosto de 2009

		

		05.01.01.07

		Recibo de anotação de órgãos diretivos partidários

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de anotação de órgãos partidários

		Art. 35, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015; Art. 8º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.093, de 04 de agosto de 2009

		

		05.01.01.08

		Processo de anotação de órgãos partidários

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 35, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015

		

		05.01.01.09

		Informação de irregularidade na anotação partidária

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		05.01.01.10

		Comunicação de suspensão de anotação de órgão partidário

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 42, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.01.11

		Processo de suspensão de diretórios municipais de partidos políticos

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 42, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05 - Partidos Políticos

		

		05.01 - Gerir assentamento de ato partidário estadual

		

		05.01.01 - Gerir registro de atos partidários

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.01.01.12

		Ofício de comunicação de suspensão de órgão partidário municipal

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 42, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.01.13

		Informação acerca de decisão de suspensão de órgão partidário municipal

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 42, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.01.14

		Despacho para cumprimento de decisão judicial de suspensão de órgão partidário

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 42, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.01.15

		Processo de suspensão de diretórios estaduais e municipais de partidos políticos

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 35, parágrafo 10º, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018; Art. 42, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.01.16

		Informação sobre ocorrência de eventuais causas de suspensão de órgão partidário estadual ou municipal

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 42, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018; Art. 35, parágrafo 10º, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05 - Partidos Políticos

		

		05.01 - Gerir assentamento de ato partidário estadual

		

		05.01.02 - Conferir assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.01.02.01

		Informação de entrada de lista de apoiamento à criação de partido político

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 12, parágrafo 1º, inciso III, da Resolução nº 23.465, de 22 de dezembro de 2015

		

		05.01.02.02

		Ficha de apoiamento à criação de partido político

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 12, parágrafo 1º, da Resolução nº 23.465, de 22 de dezembro de 2015; Art. 9º, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995

		

		05.01.02.03

		Comunicação de recebimento de lista de apoiamento

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 12, parágrafo 1º, da Resolução nº 23.465, de 22 de dezembro de 2015

		

		05.01.02.04

		Certidão sobre atesto de assinatura em ficha de apoiamento

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 12, parágrafo 1º, da Resolução nº 23.465, de 22 de dezembro de 2015

		

		05.01.02.05

		Despacho de indeferimento de requerimento de certidão de apoiamento

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 12, parágrafo 1º, da Resolução nº 23.465, de 22 de dezembro de 2015

		

		05.01.02.06

		Requerimento de conferência de listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Não possui fundamento legal

		

		05.01.02.07

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018; Rotina cartorária nº 31, de 31 de maio de 2017

		

		05.01.02.08

		Certidão de ciência acerca de interessado de pendência nas listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Não possui fundamento legal

		

		05.01.02.09

		Certidão sobre regularização das pendências pelo partido em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. 14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.10

		Edital de recebimento de listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.11

		Requerimento de impugnação  às listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.12

		Despacho de não conhecimento de impugnação às listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação e notificação do impugnante

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.13

		Notificação para apresentação de recurso ao não conhecimento de impugnação às listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05 - Partidos Políticos

		

		05.01 - Gerir assentamento de ato partidário estadual

		

		05.01.02 - Conferir assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.01.02.14

		Certidão de decurso de prazo sem apresentação de recurso ao não conhecimento de impugnação às listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.15

		Despacho de  conhecimento de impugnação às listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação e notificação dos interessados e posterior remessa ao mpe

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.16

		Notificação dos  interessados para apresentação de defesa em impugnação às listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.17

		Requerimento de  defesa em impugnação às listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.18

		Certidão de decurso de prazo sem apresentação de defesa em impugnação às listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.19

		Despacho sobre exclusão de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. 17, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018; Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.20

		Despacho de  improcedência de impugnação às listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.21

		Notificação para apresentação de recurso ao indeferimento de impugnação às listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.22

		Certidão de decurso de prazo sem apresentação de recurso ao indeferimento de impugnação às listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05 - Partidos Políticos

		

		05.01 - Gerir assentamento de ato partidário estadual

		

		05.01.02 - Conferir assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.01.02.23

		Certidão de decurso de prazo sem apresentação de impugnação às listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.24

		Despacho de remessa ao mpe

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais, Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.25

		Despacho acerca de  manifestação doMPE

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. Art.14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.26

		Declaração de ratificação do apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. 14, parágrafo 7º, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.27

		Certidão de reversão da não aptidão do apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. 14, parágrafo 7º, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.28

		Requerimento de exclusão do apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. 17, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.29

		Certidão de exclusão de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de conferência de assinaturas em apoiamento à criação de partidos políticos

		Art. 17, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.30

		Informação de apresentação de listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação com indícios de ilícito

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 17, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.31

		Notificação do  interessado acerca de pendência nas listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 13, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.32

		Recurso ao não conhecimento de impugnação às listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.33

		Recurso ao indeferimento de impugnação às listas ou fichas de apoiamento a partidos em formação

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05.01.02.34

		Certidão de lançamento e não lançamento dos atestos no sapf

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 14, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		05 - Partidos Políticos

		

		05.02 - Controle Partidário

		

		05.02.01 - Examinar contas partidárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.02.01.01

		Relatório para registro de exame preliminar

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de contas

		Art. 34, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		05.02.01.02

		Informação sobre existência de elementos mínimos para análise de prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 34, parágrafo 4º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		05.02.01.03

		Relatório de diligência para obter informações e documentos

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 35, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015; Art. 35, parágrafo 6º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		05.02.01.04

		Parecer técnico de exame das contas

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 36, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		05.02.01.05

		Planilha de acompanhamento dos processos de prestação de contas dos diretórios estaduais partidários

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		05.02.01.06

		Nota Técnica acerca de exame de prestação de contas partidárias

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 83, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		05.02.01.07

		Planilha de informação de recibos de doação emitidos por órgãos de direção municipal

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 83, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		05.02.01.08

		Planilha de informação de transferências intrapartidárias de recursos aos órgãos de direção municipais

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 83, inciso II, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		05.02.01.09

		Apostila de curso de análise de prestação de contas partidárias

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 83, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		05 - Partidos Políticos

		

		05.02 - Controle Partidário

		

		05.02.02 - Controlar multas e penalidades de partidos políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.02.02.01

		Informação sobre situação de suspensão do fundo partidário

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		05 - Partidos Políticos

		

		05.03 - Controlar filiação partidária

		

		05.03.01 - Cadastrar presidente de Diretório Estadual e Municipal

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.03.01.01

		Despacho sobre inclusão  ou exclusão de município no escopo do diretório partidário estadual

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Art. 5º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.01.02

		Informação de agregação de município no escopo do diretório estadual

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Art. 5º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.01.03

		Certidão de cumprimento de inclusão ou exclusão de município no escopo do diretório partidário estadual

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Art. 5º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.01.04

		Certidão de cumprimento de exclusão de município no escopo do diretório estadual

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010

		

		05.03.01.05

		Despacho de exclusão de município no escopo do diretório estadual

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Art. 5º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.01.06

		Informação sobre inclusão  ou exclusão de município no escopo do diretório partidário estadual

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Art. 5º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.01.07

		Despacho de fornecimento de senha filiaweb para retirada por presidente do diretório estadual

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 4º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010

		

		05.03.01.08

		Despacho sobre  cadastramento do presidente do diretório partidário

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 3º, parágrafo 1º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010

		

		05 - Partidos Políticos

		

		05.03 - Controlar filiação partidária

		

		05.03.01 - Cadastrar presidente de Diretório Estadual e Municipal

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.03.01.09

		Informação sobre pedido de obtenção de senha de acesso ao sistema filiaweb para retirada por presidente do diretório partidário ou por terceiro autorizado

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Art. 4º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.01.10

		Informação de fornecimento de senha filiaweb para retirada por terceiro autorizado pelo presidente do diretório estadual

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Art. 3º, parágrafo 1º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.01.11

		Certidão de cadastro do presidente do diretório partidário no sistema filiaweb

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Art. 4º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.01.12

		Certidão de entrega da senha de acesso ao sistema filiaweb para o representante do diretório partidário

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Art. 3º, parágrafo 1º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 4º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.01.13

		Ofício de requerimento de senha do sistema filiaweb

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Art. 3º, parágrafo 1º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 4º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05 - Partidos Políticos

		

		05.03 - Controlar filiação partidária

		

		05.03.01 - Cadastrar presidente de Diretório Estadual e Municipal

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.03.01.14

		Ofício de requerimento de inclusão ou exclusão de município do escopo do diretório partidário estadual

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Art. 5º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.01.15

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 3º, parágrafo 1º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 4º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 5º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.01.16

		Informação sobre pedido de senha filiaweb e retirada por presidente do diretório estadual

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Art. 4º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 7º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.01.17

		Informação sobre pedido de senha filiaweb para presidente do diretório estadual e retirada por terceiro autorizado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

		Art. 3º, parágrafo 1º,Provimento Cge nº 2, de 09 de março de 2010; Art. 7º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.01.19

		Relatório de  membros de órgão diretivo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária Manter cadastro de filiado nº 08, de 11 de novembro de 2016

		

		05.03.01.20

		Recurso com manifestação do requerente

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.01.21

		Intimação para  o presidente do diretório partidário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária Manter cadastro de filiado nº 08, de 11 de novembro de 2016

		

		05.03.01.22

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório partidário municipal

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária Manter cadastro de filiado nº 08, de 11 de novembro de 2016

		

		05.03.01.23

		Despacho de indeferimento de fornecimento de senha filiaweb

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo

				

		05 - Partidos Políticos

		

		05.03 - Controlar filiação partidária

		

		05.03.02 - Anotar cancelamento de filiação partidária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.03.02.01

		Requerimento para registro de desfiliação partidária

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político

		Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		05.03.02.02

		Despacho de deferimento de desfiliação partidária

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político

		Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		05.03.02.03

		Certidão de cumprimento de despacho de desfiliação partidária

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político

		Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		05.03.02.04

		Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		05.03.02.05

		Comunicação de registro de desfiliação partidária subscrita pelo representante do partido político

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político

		Resolução Tse nº Nº 23.117/09, de 20 de agosto de 2009

		

		05.03.02.06

		Certidão de juntada da consulta de filiação partidária extraída do elo 6

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.02.07

		Certidão de juntada da consulta de composição partidária extraída do sgip 3

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.02.08

		Certidão de atendimento das regras estatutárias do partido político

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.02.09

		Comunicação ao  filiado da decisão do partido político de desfiliação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.02.10

		Despacho de indeferimento de desfiliação partidária

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.02.11

		Notificação ao  partido político para saneamento quanto ao não atendimento às regras estatutárias do partido

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.02.12

		Notificação para intimação  do partido político e do filiado interessado para ciência da decisão

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político, Processo de requerimento de lista especial

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.02.13

		Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do filiado

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Rotina cartorária Manter cadastro de filiado nº 08, de 11 de novembro de 2016

		

		05.03.02.14

		Informação sobre vigência do diretório partidário municipal extraída do sistema sgip 3 

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		05 - Partidos Políticos

		

		05.03 - Controlar filiação partidária

		

		05.03.03 - Processar requerimento de lista especial

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.03.03.01

		Notificação para intimação de partido político para submeter listagem incluindo filiado

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de lista especial

		Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.03.02

		Informação de requerimento de lista especial para magistrado

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de lista especial, Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

		Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.03.03

		Decisão de inclusão de filiação partidária

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de lista especial

		Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.03.04

		Formulário de acompanhamento de listagem especial de filiação partidária

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de lista especial, Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

		Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.03.05

		Processo de requerimento de lista especial

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.03.06

		Requerimento para inclusão de filiado em lista especial

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de lista especial

		Rotina cartorária Manter cadastro de filiados nº 08, de 11 de novembro de 2016

		

		05.03.03.07

		Certidão de filiação  partidária - elo 6

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político, Processo de requerimento de lista especial

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.03.08

		Notificação ao  filiado para ciência da decisão

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de lista especial

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.03.09

		Relatório de comprovação de submissão de lista especial

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de lista especial

		Rotina cartorária Manter cadastro de filiado nº 08, de 11 de novembro de 2016

		

		05.03.03.10

		Certidão sobre cumprimento de decisão de inclusão de filiação e submissão da listagem

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Preservar

		Processo de requerimento de lista especial

		Rotina cartorária Manter cadastro de filiado nº 08, de 11 de novembro de 2016

		

		05.03.03.11

		Certidão de não apresentação do comprovante pelo partido

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.03.12

		Despacho  determinando  intimação do filiado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.03.13

		Intimação do filiado  que não conste em relação oficial para obtenção de certidão circunstanciada de filiação partidária

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.03.14

		Despacho  determinando  notificação do partido para se manifestar no prazo estabelecido

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.03.15

		Petição com manifestação do partido

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		05 - Partidos Políticos

		

		05.03 - Controlar filiação partidária

		

		05.03.04 - Processar coincidência de filiações

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.03.04.01

		Processo para processamento de coincidência de filiação partidária

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.04.02

		Informação de duplicidade de filiações partidárias

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo para processamento de coexistência de filiação partidária

		Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.04.03

		Notificação para escolha de agremiação partidária

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo para processamento de coincidência de filiação partidária

		Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.04.04

		Decisão de anulação de filiação partidária

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo para processamento de coincidência de filiação partidária

		Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.04.05

		Certidão de cancelamento de filiação partidária no sistema elo 6

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo para processamento de coincidência de filiação partidária

		Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.04.06

		Manifestação dos  interessados acerca da notificação de coexistência de filiações partidárias

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo para processamento de coincidência de filiação partidária

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.04.07

		Despacho  determinando vista ao ministério público eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo para processamento de coincidência de filiação partidária

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.04.08

		Relatório de comprovação da operação - sistema elo 6

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo de cancelamento de filiação partidária a pedido do partido político, Processo de requerimento de lista especial, Processo para processamento de coincidência de filiação partidária

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.04.09

		Processo para processamento de coexistência de filiação partidária

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.04.10

		Manifestação dos  interessado(s) acerca da coexistência de filiações partidárias

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo para processamento de coexistência de filiação partidária

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.04.11

		Certidão de apresentação de manifestação do(s) interessado(s)

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.04.12

		Decisão de cancelamento  exclusão/regularização da filiação partidária

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo para processamento de coexistência de filiação partidária

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.04.13

		Certidão de cancelamento  /exclusão/regularização da filiação partidária no sistema elo6

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo para processamento de coexistência de filiação partidária

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.04.14

		Intimação  aos interessados (partidos e filiado)

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Eliminar

		Processo para processamento de coexistência de filiação partidária

		Não possui fundamento legal

		

		05 - Partidos Políticos

		

		05.03 - Controlar filiação partidária

		

		05.03.05 - Controlar anotações de processos sub judice no sistema de filiação partidária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.03.05.01

		Comunicação para divulgação de cronograma de lista ordinária de filiados a partidos políticos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo de controle de filiação partidária

		Art. 19, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 4º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.05.02

		Ofício-circular para comunicação de aprovação do cronograma de lista ordinária de filiados a partidos políticos

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo de controle de filiação partidária

		Art. 19, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 4º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.05.03

		Informação para acompanhamento dos processos de filiação sub judice nas zonas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo de controle de filiação partidária

		Art. 12, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.05.04

		Despacho de solicitação de informações sobre o andamento dos processos de filiação sub judice

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo de controle de filiação partidária

		Art. 12, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.05.05

		Ofício de solicitação de informação sobre o andamento de processo de filiação sub judice

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo de controle de filiação partidária

		Art. 12, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.05.06

		Informação de encerramento do processo de filiação sub judice pela zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo de controle de filiação partidária

		Art. 12, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.05.07

		Despacho de determinação de arquivamento do expediente de controle do andamento do processo de filiação sub judice na zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo de controle de filiação partidária

		Art. 12, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.05.08

		Relatório de filiados  sub judice do sistema elo 6

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo de controle de filiação partidária

		Art. 12, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.05.09

		Cronograma de processamento de relações ordinárias de filiados

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo de controle de filiação partidária

		Art. 19, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 4º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.05.10

		Processo de controle de filiação partidária

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 12, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 19, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 4º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05 - Partidos Políticos

		

		05.03 - Controlar filiação partidária

		

		05.03.06 - Gerir autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.03.06.01

		Comunicação de divulgação do cronograma de lista especial de filiados

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

		Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.06.02

		Ofício-circular de comunicação do cronograma de lista especial de filiados

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

		Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.06.03

		Certidão de autorização de processamento de lista especial de filiados

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

		Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.06.04

		Despacho de autorização de processamento de lista especial de filiados

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

		Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.06.05

		Informação de autorização de processamento de lista especial de filiados

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

		Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.06.06

		Certidão de indeferimento de processamento de lista especial de filiados

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

		Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05 - Partidos Políticos

		

		05.03 - Controlar filiação partidária

		

		05.03.06 - Gerir autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.03.06.07

		Despacho de indeferimento de processamento de lista especial de filiados

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

		Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.06.08

		Informação de indeferimento de processamento de lista especial de filiados

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

		Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.06.09

		Cronograma de processamento de lista especial de filiados

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

		Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009

		

		05.03.06.10

		Formulário de acompanhamento de listas especiais de filiados

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

		Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Provimento Cge nº 4, de 13 de dezembro de 2005

		

		05.03.06.11

		Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 19, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 20, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Art. 4º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.117, de 28 de agosto de 2009; Provimento Cge nº 4, de 13 de dezembro de 2005

		

		05 - Partidos Políticos

		

		05.03 - Controlar filiação partidária

		

		05.03.06 - Gerir autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		05.03.06.12

		Despacho de processamento de lista especial de filiados

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		05.03.06.13

		Relatório de processamento de lista especial - elo 6

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06 - Eleições

		

		06.01 - Gerir o planejamento das eleições

		

		06.01.01 - Gerir a regulamentação eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.01.01.01

		Resolução de designação de juízos responsáveis pela prestação de contas de campanha em eleições municipais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

		Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.01.01.02

		Resolução de designação de juízos responsáveis pela fiscalização da propaganda eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

		Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.01.01.03

		Resolução de designação de juízos responsáveis pelo julgamento de representações em eleições municipais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

		Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.01.01.04

		Resolução de designação de juízos responsáveis pelo registro de candidaturas

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

		Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.01.01.05

		Resolução de designação de juízos responsáveis pelo polos de carga das urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

		Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.01.01.06

		Resolução acerca de designação de juízes para julgar impugnações às pesquisas

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 33, da Lei Ordinária nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 16, da Resolução Tse nº 23.453, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.01.01.07

		Resolução acerca de designação de juízes eleitorais para julgamento de representações

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

		Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 96, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06 - Eleições

		

		06.01 - Gerir o planejamento das eleições

		

		06.01.01 - Gerir a regulamentação eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.01.01.08

		Resolução de designação de comissão de auditoria de funcionamento das urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo para realização da votação paralela

		Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06 - Eleições

		

		06.01 - Gerir o planejamento das eleições

		

		06.01.02 - Gerir designações de responsabilidade de Juízos nas Eleições

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.01.02.01

		Ato de alteração de juízo responsável por atribuição especial de eleição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

		Art. 26, inciso XIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		06.01.02.02

		Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso XIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		06.01.02.03

		Certidão de publicação de ato

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de designação de juízos responsáveis por atribuição especial de eleição

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		06 - Eleições

				

		06.01 - Gerir o planejamento das eleições

				

		06.01.03 - Realizar e executar o Planejamento Integrado das Eleições

				

		06.01.03.01

		Processo de monitoramento do plano integrado das eleições

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		2 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

		

		06.01.03.02

		Processo de construção do planejamento integrado das eleições

		Ostensivo

		Digital

		8 anos

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

		

		06.01.03.03

		Formulário de estruturação de dados

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		2 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

		

		06.01.03.04

		Processo de encaminhamento de propostas relacionadas ao planejamento das eleições

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		2 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

		

		06 - Eleições

				

		06.01 - Gerir o planejamento das eleições

				

		06.01.04 - Avaliar eleições

				

		06.01.04.01

		Processo de monitoramento do Resultado da Avaliação das Eleições

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		2 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

		

		06.01.04.02

		Planilha de acompanhamento da execução das melhorias

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		2 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

		

		06.01.04.03

		Planilha de contribuição de servidores e magistrados

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		2 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

		

		06.01.04.04

		Processo de elaboração e execução do projeto realizar avaliação das eleições

		Ostensivo

		Digital

		8 anos

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

		

		06.01.04.05

		Processo de execução das melhorias decorrentes da avaliação das eleições

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		2 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução TRE n.º nº 1.118, de 20 de dezembro de 2019

		

		06 - Eleições

		

		06.02 - Preparar mesas receptoras

		

		06.02.01 - Gerir programa Mesário Voluntário

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.02.01.01

		Aviso de divulgação para início das atividades de mesário voluntário

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de parcerias para a

captação de mesários voluntários

		Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

		

		06.02.01.02

		Convênio de cooperação e parceria para concessão de horas de estágio aos estudantes de direito que servirem como mesários

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de parcerias para a

captação de mesários voluntários

		Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

		

		06.02.01.03

		Ofício-circular de proposta para parceria entre o tre/rj e as universidades para trabalho de mesário voluntário

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de parcerias para a

captação de mesários voluntários

		Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

		

		06.02.01.04

		Mensagem para encaminhamento de ofício-circular vpcre e o termo de parceria para as universidades para trabalho de mesário voluntário

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de parcerias para a

captação de mesários voluntários

		Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

		

		06.02.01.05

		Termo de adesão ao programa Mesário Universitário

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de parcerias para a

captação de mesários voluntários

		Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

		

		06.02.01.06

		Planilha de controle das tratativas com as instituições de ensino superior para trabalho de mesário voluntário

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de parcerias para a

captação de mesários voluntários

		Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

		

		06.02.01.07

		Informação de inicialização e  encerramento dos trabalhos de parceria com as instituições de ensino superior para trabalho de mesário voluntário

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de parcerias para a

captação de mesários voluntários

		Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

		

		06.02.01.08

		Guia de remessa de cartaz de publicidade das parcerias com as instituições de ensino superior para mesário voluntário

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de parcerias para a

captação de mesários voluntários

		Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

		

		06.02.01.09

		Processo de realização de parcerias para a

captação de mesários voluntários

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º, da Portaria Dg nº 42, de 30 de julho de 2015

		

		06.02.01.10

		Despacho com autorização acerca de atividades do mesário voluntário

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de parcerias para a

captação de mesários voluntários

		Art. 06º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015

		

		06 - Eleições

		

		06.02 - Preparar mesas receptoras

		

		06.02.02 - Gerir constituição de  mesas receptoras de votos e de justificativas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.02.02.01

		Carta de convocação de mesário

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais

		Art. 120, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.02.02

		Edital de audiencia  pública de nomeação de mesários e apoio logístico

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 120, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.02.03

		Termo de ciência de nomeação e compromisso dos nomeados para os trabalhos eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 120, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.02.04

		Ofício para encaminhamento para empregador

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 34, de 30 de junho de 2016

		

		06.02.02.05

		Declaração de reunião para treinamento de mesário ou apoio logístico

		Ostensivo

		Físico

		Até a retirada do documento

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais

		Art. 98, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.02.02.06

		Declaração de convocação para posse de eleitor

		Ostensivo

		Físico

		Até a retirada do documento

		Nenhum

		Preservar

		Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais

		Rotina cartorária nº 34, de 30 de junho de 2016

		

		06.02.02.07

		Declaração de trabalho de membro de mesa receptora e apoio logístico

		Ostensivo

		Físico

		Até a retirada do documento

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais

		Art. 98, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Rotina cartorária nº 34, de 30 de junho de 2016

		

		06.02.02.08

		Requerimento de dispensa de convocação para o serviço eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 34, de 30 de junho de 2016

		

		06.02.02.09

		Ata das mesas receptoras de voto e de justificativa

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Preservar

		Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais

		Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014; Art. 128, inciso II, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 133, inciso XII, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.02.10

		Processo de prestação de contas de fornecimento de alimentação a mesários e outros colaboradores

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		8 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.02.02.11

		Formulário demonstrativo de prestação de contas de concessão de auxílio alimentação para mesários e outros colaboradores

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		8 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de contas de fornecimento de alimentação a mesários e outros colaboradores

		Não possui fundamento legal

		

		06.02.02.12

		Formulário de detalhamento de utilização de vales refeição

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		8 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de contas de fornecimento de alimentação a mesários e outros colaboradores

		Não possui fundamento legal

		

		06 - Eleições

		

		06.02 - Preparar mesas receptoras

		

		06.02.02 - Gerir constituição de  mesas receptoras de votos e de justificativas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.02.02.13

		Recibo de entrega de vales refeição a mesários

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		8 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de contas de fornecimento de alimentação a mesários e outros colaboradores

		Não possui fundamento legal

		

		06.02.02.14

		Recibo de entrega de vales refeição a outros colaboradores

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		8 anos

		Eliminar

		Processo de prestação de contas de fornecimento de alimentação a mesários e outros colaboradores

		Não possui fundamento legal

		

		06.02.02.15

		Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.16

		Ata da audiencia  pública de nomeação de mesários administradores de prédio e auxiliares dos trabalhos eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Preservar

		Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais

		Art. 120, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.02.17

		Carta de convocação para treinamento de mesário

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais

		Art. 98, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.02.02.18

		Ata geral de justificativa no segundo turno

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de composição de mesa receptora - ausência aos trabalhos eleitorais

		Não possui fundamento legal

		

		06.02.02.19

		Requerimento de justificativa  ou pedido de arbitramento de multa de mesário faltoso

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.20

		Informação acerca de não apresentação de requerimento de justificativa ou pedido de arbitramento de multa de mesário faltoso

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.21

		Extrato do espelho do cadastro do eleitor no sistema elo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.22

		Termo de posse dos nomeados para os trabalhos eleitorais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		2 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06 - Eleições

		

		06.02 - Preparar mesas receptoras

		

		06.02.02 - Gerir constituição de  mesas receptoras de votos e de justificativas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.02.02.23

		Ata de registro dos trabalhos da mesa receptora

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.24

		Certidão de nomeação do mesário faltoso

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.25

		Decisão de autorização de nomeação de eleitor de outra zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.26

		Despacho sobre justificativa de mesário faltoso

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.27

		Certidão de anotação do ase 175-1

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.28

		Despacho de ciência do mesário faltoso acerca do deferimento de justificativa e posterior arquivamento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.29

		Notificação acerca do deferimento de justificativa de mesário faltoso

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06 - Eleições

		

		06.02 - Preparar mesas receptoras

		

		06.02.02 - Gerir constituição de  mesas receptoras de votos e de justificativas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.02.02.30

		Despacho de arbitramento de multa a mesário faltoso e remessa ao mpe

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.31

		Mandado de intimação do mesário faltoso acerca do arbitramento de multa

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.32

		Certidão de transcurso do prazo para recurso contra o arbitramento de multa a mesário faltoso

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.33

		Certidão de anotação do ase 078-1

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.34

		Guia de recolhimento de multa com o comprovante de pagamento

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.35

		Mensagem com registro de cópia de guia de multa e comprovante de pagamento

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.36

		Certidão de decurso do prazo sem comprovação de pagamento de multa de mesário faltoso

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06 - Eleições

		

		06.02 - Preparar mesas receptoras

		

		06.02.02 - Gerir constituição de  mesas receptoras de votos e de justificativas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.02.02.37

		Despacho de anotação de débito no livro de inscrição de multas eleitorais e arquivamento do processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.38

		Certidão de cumprimento de despacho de anotação de débito no livro de inscrição de multas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.39

		Despacho de baixa de anotação de débito no livro de inscrição de multas eleitorais e arquivamento do processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.40

		Certidão de cumprimento de despacho de baixa de anotação de débito no livro de inscrição de multas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 124, da Lei Federal código eleitoral - mesário faltoso nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Rotina cartorária nº 32, de 04 de novembro de 2016

		

		06.02.02.41

		Processo de requerimento de mesário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988; Art. 98, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Resolução Tse nº 22.747, de 27 de março de 2008

		

		06.02.02.42

		Despacho de ciência do mesário faltoso acerca do deferimento de requerimento para dispensa ou declaração de prescrição de multa e posterior arquivamento

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Resolução Tse nº 21.823, de 15 de junho de 2004

		

		06.02.02.43

		Notificação sobre requerimento de mesário faltoso para dispensa ou declaração de prescrição de multa

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Resolução Tse nº 21.823, de 15 de junho de 2004

		

		06 - Eleições

		

		06.02 - Preparar mesas receptoras

		

		06.02.02 - Gerir constituição de  mesas receptoras de votos e de justificativas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.02.02.44

		Despacho de intimação do mesário faltoso acerca do arbitramento de multa

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.02.02.45

		Processo de concessão de auxílio alimentação para mesários e outros colaboradores

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Portaria Tse nº 154, de 24 de fevereiro de 2017

		

		06.02.02.46

		Ofício de autorização de convocação de eleitor

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não informado

		

		06.02.02.47

		Ficha cadastral de mesário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não informado

		

		06.02.02.48

		Ofício de solicitação de ASE 183 e 167

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não informado

		

		06.02.02.49

		Processo para autorização de convocação de eleitor de ze diversa

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 22.098, de 06 de outubro de 2005

		

		06.02.02.50

		Processo para nomeação e convocação para os trabalhos eleitorais - zonas eleitorais

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Nenhum

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse (de atos gerais do processo eleitoral para as eleições 2020) nº 23.611, de 19 de dezembro de 2019;Manual Do sistema elo nº 4.207, de 31 de julho de 2020;Art. 119 em diante, da Lei Federal Nº nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.02.51

		Edital de substituição de nomeação de eleitores para os trabalhos eleitorais

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não informado

		

		06.02.02.52

		Carta de convocação para os componentes da junta eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 34, de 02 de agosto de 2018;Resolução Tse nº 23.601, de 12 de dezembro de 2019

		

		06.02.02.53

		Certidão de anotação de ausência ou abandono de função eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 120, parágrafo 3º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.02.54

		Edital de nomeação para trabalhos eleitorais

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

				

		06.02.02.55

		Planilha consolidada de conversão de auxílio alimentação em pecúnia

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Dg nº 11, de 11 de novembro de 2022

		

		06 - Eleições

		

		06.02 - Preparar mesas receptoras

		

		06.02.03 - Gerir composição de Juntas Eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.02.03.01

		Resolução acerca de aprovação dos membros das juntas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de criação de juntas eleitorais

		Art. 30, inciso V, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.03.02

		Edital de divulgação dos nomes indicados para comporem as juntas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de criação de juntas eleitorais

		Art. 36, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.03.03

		Edital de nomeação de escrutinadores auxiliares e secretario - geral de junta eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 38, da Lei Ordinária Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 39, da Lei Ordinária Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.03.04

		Processo de criação de juntas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 36, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.03.05

		Certidão em processo de criação de juntas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de criação de juntas eleitorais

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		06.02.03.06

		Informação em processo de criação de juntas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de criação de juntas eleitorais

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		06.02.03.07

		Despacho em processo de criação de juntas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de criação de juntas eleitorais

		Art. 36, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06 - Eleições

		

		06.02 - Preparar mesas receptoras

		

		06.02.04 - Gerir logística e infraestrutura - votação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.02.04.01

		Ofício de requisição para fins de eleição - diversos

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 135, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 347, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 35, inciso IV, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 35, inciso XIII, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 3º, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 6.091, de 15 de agosto de 1974; Resolução Tse nº 23.450, de 03 de dezembro de 2015

		

		06.02.04.02

		Edital de designação da localização das seções eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 135, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.04.03

		Processo de habilitação de voto em trânsito e transferência temporária de militares

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 233 a, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.04.04

		Ofício em processo de habilitação para voto em trânsito e transferência temporária de militares

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Eliminar

		Processo de habilitação de voto em trânsito e transferência temporária de militares

		Art. 233 a, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.04.05

		Informação em processo de habilitação para voto em trânsito e transferência temporária de militares

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Eliminar

		Processo de habilitação de voto em trânsito e transferência temporária de militares

		Art. 233 a, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.04.06

		Despacho em processo de habilitação para voto em trânsito e transferência temporária de militares

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Eliminar

		Processo de habilitação de voto em trânsito e transferência temporária de militares

		Art. 233 a, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.04.07

		Certidão em processo de habilitação para voto em trânsito e transferência temporária de militares

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Eliminar

		Processo de habilitação de voto em trânsito e transferência temporária de militares

		Art. 233 a, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.04.08

		Aviso em processo de habilitação para voto em trânsito e transferência temporária de militares

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Eliminar

		Processo de habilitação de voto em trânsito e transferência temporária de militares

		Art. 233 a, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.04.09

		Processo de habilitação do voto dos presos provisórios e dos adolescentes internados

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 2019

		

		06.02.04.10

		Informação em processo de habilitação do voto dos presos provisórios e dos adolescentes internados

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 2019

		

		06.02.04.11

		Despacho em processo de habilitação do voto dos presos provisórios e dos adolescentes internados

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 2019

		

		06.02.04.12

		Ofício de proposta para parceria para atividades de habilitação do voto dos presos provisórios e dos adolescentes internados

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 2019

		

		06.02.04.13

		Ata de registro sobre habilitação do voto dos presos provisórios e adolescentes internados

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 2019

		

		06.02.04.14

		Termo de cooperação para habilitação do voto dos presos provisórios e adolescentes internados

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 2019

		

		06.02.04.15

		Lista de presença em reunião sobre habilitação do voto dos presos provisórios e adolescentes internados

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 2019

		

		06.02.04.16

		Ofício-circular sobre habilitação do voto dos presos provisórios e adolescentes internados

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 2019

		

								

								

		06 - Eleições

		

		06.02 - Preparar mesas receptoras

		

		06.02.04 - Gerir logística e infraestrutura - votação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.02.04.17

		Relatório da habilitação do voto dos presos provisórios e adolescentes internados

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 39, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 2019

		

		06.02.04.18

		Processo para requisição e preparação dos locais de votação

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 35, 135 e 137, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.04.19

		Edital de convocação para conferência visual de dados e eventuais ajustes de data e hora

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.02.04.20

		Processo de cerimônias públicas para preparação das urnas e verificação dos sistemas eleitorais pelos juízos eleitorais - eleições

		Ostensivo

		Digital

		2 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 61 ao art. 81, da Resolução Tse nº 23.611, de 12 de dezembro de 2019; Art. 72 e art. 73 da Resolução Tse nº 23.603, de 12 de dezembtro de 2019

		

		06.02.04.21

		Edital de preparação de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.02.04.22

		Edital de liberação da fase de gerenciamento do sistot

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.02.04.23

		Edital para cerimônia de conferência visual dos dados e procedimentos pós preparação das urnas

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 94, da Resolução Tse nº 23.669, de 14 de dezembro de 2021;Art. 95, da Resolução Tse nº 23.669, de 14 de dezembro de 2021;Art. 96, da Resolução Tse nº 23.669, de 14 de dezembro de 2021

		

		06.02.04.24

		Edital de convocação para acompanhamento da emissão de zerésima do sistot

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 197, da Resolução Tse nº 23.669, de 14 de dezembro de 2021

		

		06.02.04.25

		Edital da audiência de verificação dos sistemas transportador e je-connect

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 43, da Resolução Tse nº 23.673, de 14 de dezembro de 2021

		

		06.02.04.26

		Edital da cerimônia de recuperação dos arquivos de urna

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.02.04.27

		Relatório circunstanciado sobre locais de votação

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 35, 135 e 137, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.04.28

		Despacho de determinação de providências relativas a locais de votação

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 35, 135 e 137, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.04.29

		Relatório do sistema elo sobre locais de votação

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 35, 135 e 137, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.04.30

		Formulário de vistoria de local de votação

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 35, 135 e 137, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.02.04.31

		Mapa com planejamento das rotas de transporte de materiais urnas e mídias

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 99, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.669, de 14 de dezembro de 2021

		

		06 - Eleições

		

		06.03 - Sistemas Eleitorais

		

		06.03.01 - Gerir sistemas eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.03.01.01

		Formulário para captação da assinatura do presidente na emissão de títulos eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		02 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 23, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		06.03.01.02

		Aviso sobre instalação de sistema eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.01.03

		Aviso sobre verificação e validação de fotos na urna eletrônica

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.01.04

		Aviso sobre certificação e autenticação de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.01.05

		Aviso sobre disponibilização de curso sobre sistemas eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.01.06

		Aviso sobre quantidade de mídias a ser gerada pelos cartórios

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.01.07

		Aviso sobre oficialização de sistemas eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 122, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.03.01.08

		Aviso sobre geração de mídias

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.01.09

		Aviso sobre utilização do sistema vap

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 30, inciso II, da Resolução Tse (muda a cada eleição) nº 23.458, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.03.01.10

		Aviso sobre leitura  e transmissão da tabela de correspondência

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.01.11

		Aviso sobre log e cópia de segurança do sistema gedai-ue

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.01.12

		Aviso sobre preparação de urnas de justificativa para o segundo turno

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.01.13

		Aviso sobre procedimento  pós eleições para guarda de mídias de urna eletrônica

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.01.14

		Relatório de zerésima do sistema de gerenciamento

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Preservar

		Processo de apuração de eleições

		Art. 123, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.03.01.15

		Relatório de espelho de diretório para arquivo de urna

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.01.16

		Aviso sobre fechamento do sistema de candidaturas

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 56, da Resolução TSE nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.03.01.17

		Aviso de recomendações  finais para os cartórios eleitorais referentes aos sistemas eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06 - Eleições

		

		06.03 - Sistemas Eleitorais

		

		06.03.01 - Gerir sistemas eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.03.01.18

		Aviso sobre disponibilização do roteiro de carga

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.01.19

		Aviso sobre simulado de sistema eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		2 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.01.20

		Roteiro para realização de simulado de sistema eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		2 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.01.21

		Processo para gerir sistemas eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		2 ano

		2 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06 - Eleições

		

		06.03 - Sistemas Eleitorais

		

		06.03.02 - Gerir instruções, testes e simulados - sistemas eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.03.02.01

		Roteiro de geração de mídias para simulado de urnas

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.02

		Roteiro de carga de urnas para simulados

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.03

		Roteiro de votação e encerramento de urnas em simulados

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.04

		Roteiro para utilização do flash backup restore

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.05

		Instrução para carga de urnas de treinamento

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.06

		Roteiro para realização de simulado de registro de candidaturas

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.07

		Roteiro para realização de simulado de transmissão e totalização de votos

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.08

		Roteiro para transferência da base de dados para o simulado

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.09

		Roteiro para realização de simulado de he

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.10

		Manual de utilização do sistema elo

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, parágrafo Único, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2013

		

		06.03.02.11

		Aviso sobre agregação de seções eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Resolução Tre-rj (muda a cada eleição - resolução que contempla a agregação de seções) nº 953, de 01 de junho de 2016

		

		06.03.02.12

		Aviso sobre conferência de endereço das seções eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.13

		Mensagem sobre cadastro de mesas receptoras de justificativas

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj (muda a cada eleição - resolução que contempla a constituição de mesas receptoras de justificativas) nº 954, de 13 de junho de 2016

		

		06.03.02.14

		Instrução para certificação e autenticação de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.15

		Lista de quantidade de mídias a ser gerada pelos cartórios eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.16

		Roteiro de oficialização de sistemas eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 122, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.03.02.17

		Roteiro para criação de autorização no odin

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.18

		Roteiro de contingências de urnas

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06 - Eleições

		

		06.03 - Sistemas Eleitorais

		

		06.03.02 - Gerir instruções, testes e simulados - sistemas eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.03.02.19

		Roteiro de geração de mídias

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 21, da Resolução Tse - atos preparatórios (muda a cada eleição) nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.03.02.20

		Roteiro de leitura e transmissão da tabela de correspondência

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 35, da Resolução Tse - atos preparatórios (muda a cada eleição) nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.03.02.21

		Roteiro de operações do vvfoto

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 36, parágrafo Único, da Resolução Tse (muda a cada eleição) nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.03.02.22

		Roteiro de utilização do vap

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 30, inciso II, da Resolução Tse (muda a cada eleição) nº 23.458, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.03.02.23

		Roteiro de oficialização do gedai-ue

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.24

		Roteiro para log e cópia de segurança do gedai-ue

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.25

		Aviso de simulado de transmissão e totalização de votos

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.26

		Manual de utilização do sistema de registro de candidaturas

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.27

		Manual de utilização do sistema de horário eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.28

		Manual de utilização do recuperador de dados e do sistema de apuração

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.29

		Manual de utilização dos sistemas de totalização

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.03.02.30

		Roteiro de carga para eleição

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 24, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.03.02.31

		Roteiro de carga para o segundo turno da eleição

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 26, da Resolução Tse nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.03.02.32

		Roteiro de carga de mesa para segundo turno

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 24, da Resolução Tse - atos preparatórios (muda a cada eleição) nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.03.02.33

		Roteiro de instalação de sistema eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06 - Eleições

		

		06.04 - Preparar urnas

		

		06.04.01 - Gerir polos eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.04.01.01

		Ata de oficialização do sistema de gerenciamento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 122, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.04.01.02

		Ata de ajuste do horário e/ou calendário interno da urna eletrônica

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		140 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 28, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.04.01.03

		Ata de substituição de urna eletrônica sorteada para a votação paralela

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 45, da Resolução Tse nº 23.458, de 24 de dezembro de 2015; Art. 55, da Resolução Tse nº 23.458, de 24 de dezembro de 2015

		

		06.04.01.04

		Ata de manutenção das urnas eletrônicas que apresentaram defeito

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 180, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.04.01.05

		Edital de audiencia de carga e lacração das urnas

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 24, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.04.01.06

		Edital de audiencia de geração de mídias

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 21, parágrafo 3º, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.04.01.07

		Edital de audiencia de nova carga de urna eletrônica

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 29, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.04.01.08

		Edital de oficialização do sistema de gerenciamento

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 122, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.04.01.09

		Edital de verificação de dados data e hora contingência e nova carga para urna eletrônica

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 27, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015; Art. 28, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015; Art. 29, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.04.01.10

		Tabela para aprovação de cronograma de atividades do polo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 24, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06 - Eleições

		

		06.04 - Preparar urnas

		

		06.04.02 - Gerir logística de preparação de urnas eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.04.02.01

		Estudos de contratação de serviços de apoio a realização das eleições

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de soluções de tic, Processo de encerramento do exercício

		Art. 11, da Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010; Art. 12, da Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013; Art. 9º, da Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013

		

		06.04.02.02

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 73, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		06.04.02.03

		Memorando de encaminhamento de nota fiscal do contrato de apoio a realização de eleições

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 14, da Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Art. 73, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		06.04.02.04

		Ofício de comunicação  à empresa prestadora do serviço de apoio à realização das eleições

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas

		Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		06.04.02.05

		Formulário de acompanhamento do procedimento de carga de urna eletrônica

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.04.02.06

		Extrato de carga de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 34, parágrafo 4º, da Resolução Tse - atos preparatórios (muda a cada eleição) nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.04.02.07

		Edital de geração de mídias para urna eletrônica

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		140 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 21, parágrafo 3º, da Resolução Tse - atos preparatórios (muda a cada eleição) nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.04.02.08

		Ata de geração de mídias

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		140 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 22, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.04.02.09

		Edital de carga de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 24, da Resolução Tse - atos preparatórios (muda a cada eleição) nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06 - Eleições

		

		06.04 - Preparar urnas

		

		06.04.02 - Gerir logística de preparação de urnas eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.04.02.10

		Ata de carga de urnas eletrônicas - eleições oficiais

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		140 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 34, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.04.02.11

		Relatório de ambiente de votação

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Preservar

		Processo de apuração de eleições

		Art. 20, da Resolução Tse de atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.04.02.12

		Formulário de acompanhamento da execução do contrato de apoio à realização das eleições

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		06.04.02.13

		Ordem de serviço de apoio à realização das eleições

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 2º, inciso XIX, da Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		06 - Eleições

		

		06.04 - Preparar urnas

		

		06.04.03 - Distribuir e coletar urnas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.04.03.01

		Mensagem de encaminhamento de cronograma de transporte de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06 - Eleições

		

		06.05 - Captar votos e auditar sistema de votação

		

		06.05.01 - Realizar votação paralela

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.05.01.01

		Aviso de divulgação de sorteio de seções

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para realização da votação paralela

		Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.05.01.02

		Edital acerca de informação do local de realização da auditoria por meio de votação paralela

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para realização da votação paralela

		Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.05.01.03

		Processo para realização da votação paralela

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.05.01.04

		Certidão em processo para realização da votação paralela

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para realização da votação paralela

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		06.05.01.05

		Informação em processo para realização da votação paralela

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para realização da votação paralela

		Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		06.05.01.06

		Despacho em processo para realização da votação paralela

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para realização da votação paralela

		Art. 105, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.05.01.07

		Processo de registro das atividades desenvolvidas pela Comissão de Auditoria da Votacão Eletrônica

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		2 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 51 em diante., da Resolução TSE nº 23.603, de 12 de dezembro de 2019; Art. 66, parágrafo 6º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.05.01.08

		Despacho em processo para realizacão da auditoria de votacão eletrônica

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		2 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.05.01.09

		Edital em processo para realizacão da auditoria da votacão eletrônica

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		2 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 52, parágrafo 1º, da Resolução TSE nº 23.603, de 12 de dezembro de 2019

		

		06 - Eleições

		

		06.05 - Captar votos e auditar sistema de votação

		

		06.05.02 - Gerir captação de votos e monitoramento

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.05.02.01

		Relatório de zerésima de urna eletrônica

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 38, da Resolução nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.05.02.02

		Ofício para credenciamento de fiscais de partidos políticos

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.05.02.03

		Caderno de votação

		Ostensivo

		Físico

		8 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 54, da Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		06.05.02.04

		Cédula de votação apurada

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não informado

		

		06.05.02.05

		Comprovante de votos impressos (Espelho)

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Res.-TSE nº 21538/2003, art. 54, parágrafo 2

		

		06.05.02.06

		Cédula de votação impressa na urna de plástico

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o trânsito em julgado

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não informado

		

		06.05.02.07

		Comprovante de comparecimento à eleição que permaneceu junto ao caderno de votação (canhoto)

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até finalizado o processamento do arquivo de faltosos pelo TSE

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 55, III da Resolução TSE nº 21.538/2003, de 14 de outubro de 2003; Art. 231 da Resolução TSE nº 23.611/2019, de 19 de dezembro de 2019

		

		06.05.02.08

		Recibo de entrega de material de votação

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não informado

		

		06.05.02.09

		Título eleitoral recuperado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não informado

		

		06.05.02.10

		Relatório de carga de urnas eletrônicas

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não informado

		

		06.05.02.11

		Boletim de identificação de mesários

		Ostensivo

		Físico

		Até a data-limite para conclusão do processamento no sistema dos arquivos da presença dos mesários gerados pela urna eletrônica no turno respectivo

		2 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 90, inciso VI, da Resolução TSE nº 23.611, de 27 de dezembro de 2019

		

		06 - Eleições

		

		06.06 - Gerir prestação de contas

		

		06.06.01 - Gerir logística e infraestrutura - prestação de contas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.06.01.01

		Memorando para sugestão da quantidade necessária de analistas a serem requisitados para análise de contas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 30, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.06.01.02

		Planilha para cálculo da quantidade necessária de analistas a serem requisitados para análise de contas eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		8 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 30, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06 - Eleições

		

		06.06 - Gerir prestação de contas

		

		06.06.02 - Orientar partidos políticos e zonas eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.06.02.01

		Plano de curso de prestação de contas eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		8 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 83, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		06.06.02.02

		Apostila de curso acerca de prestação de contas eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 83, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		06.06.02.03

		Nota Técnica de orientação sobre prestação de contas eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 83, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		06 - Eleições

		

		06.06 - Gerir prestação de contas

		

		06.06.03 - Gerir prestação de contas de campanha - Candidatos e Partidos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.06.03.01

		Edital de impugnação à prestação de contas de campanha eleitoral - eleições - diretórios estaduais

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		15 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 51, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.02

		Informação acerca de prestação de contas de campanha eleitoral dos diretórios regionais

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 82, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		06.06.03.03

		Relatório para expedição de diligências de diretório regional

		Ostensivo

		Físico

		Até o trânsito em julgado

		10 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 30, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.06.03.04

		Parecer técnico acerca de prestação de contas de campanha eleitoral de diretório regional e candidatos

		Ostensivo

		Físico

		Até o trânsito em julgado

		10 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas , Processo de recurso  eleitoral

		Art. 30, inciso I, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 30, inciso II, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 30, inciso III, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 30, inciso IV, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 30, parágrafo 5º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.06.03.05

		Planilha de controle de recursos em prestações de contas eleitorais municipais

		Ostensivo

		Digital

		8 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.06.03.06

		Despacho de intimação para manifestação acerca da análise técnica

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 57, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.07

		Ofício  determinando a requisição de técnicos do tribunal de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 63, da Resolução Tse nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.08

		Despacho de intimação para cumprimento de diligências no prazo de 72 horas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 64, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.09

		Despacho  determinando a  remessa dos autos para emissão de parecer conclusivo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 65, parágrafo 3º, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.10

		Despacho de notificação para prestador de contas se manifestar ou complementar irregularidades no prazo de 72 horas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 64, parágrafo 4º, da Resolução Tse nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.11

		Decisão  determinando a quebra de sigilo fiscal e bancário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 64, parágrafo 5º, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06 - Eleições

		

		06.06 - Gerir prestação de contas

		

		06.06.03 - Gerir prestação de contas de campanha - Candidatos e Partidos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.06.03.12

		Despacho de intimação para notificação do prestador de contas acerca de irregularidades e/ou impropriedades no parecer técnico conclusivo no prazo de 72 horas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 66, da Resolução Tse nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.13

		Despacho de intimação de vista para ministério público eleitoral para emitir parecer no prazo de 48 horas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 67, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.14

		Decisão de aprovação das contas quando estiverem regulares

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 68, inciso I, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.15

		Decisão de aprovação das contas com ressalvas quando verificadas falhas que não lhes comprometam a regularidade

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 68, inciso II, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.16

		Decisão de  desaprovação das contas quando constatadas falhas que comprometam a regularidade

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 68, inciso III, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.17

		Decisão de registro de não prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 68, inciso IV, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.18

		Registro da decisão acerca da perda do direito ao recebimento de cota do fundo partidário no sico (sistema de informações de contas eleitorais)

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Não possui fundamento legal

		

		06.06.03.19

		Decisão  determinando a  notificação do órgão partidário e os seus responsáveis para devolução ao erário dos recursos do fundo partidário aplicados impropria ou irregularmente

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 73, parágrafo 3º, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.20

		Decisão de regularização das contas do candidato ou orgão partidário apresentadas extemporaneamente

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 73, parágrafo 4º, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.21

		Despacho  determinando a  remessa de cópia de todo o processo ao ministério público eleitoral para fins do previsto no art 22 da lc/90

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 74, da Resolução Tse nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06 - Eleições

		

		06.06 - Gerir prestação de contas

		

		06.06.03 - Gerir prestação de contas de campanha - Candidatos e Partidos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.06.03.22

		Despacho de intimação para recolhimento da multa equivalente a cem por cento da quantia que exceder o limite de gasto estabelecido no prazo de 5 dias

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 5º, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015; Art. 5º, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.23

		Ofício  determinando  encaminhamento da informação do valor dos rendimentos do contribuinte no ano anterior pela secretaria da receita federal do brasil

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 21, parágrafo 9º, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.24

		Decisão  determinando  a apuração da veracidade dos gastos eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 40, parágrafo 1º, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.25

		Informação acerca da ausência de prestação de contas de campanha

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 45, parágrafo 4º, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.26

		Despacho de intimação para notificar o omisso no prazo de 72 horas para se manifestar acerca da ausência das contas de campanha

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 45, inciso IV, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.27

		Despacho de requerimento para apresentação de documentos para subsidiar o exame das contas prestadas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 48, parágrafo Único, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.28

		Edital para impugnação das contas finais apresentadas bem como acerca dos extratos eletrônicos encaminhados a justiça eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 51, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.29

		Despacho de notificação para manifestação do candidato ou orgão partidário acerca da impugnação apresentada à prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 51, parágrafo 2º, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.06.03.30

		Processo de informação de inadimplência em prestação de contas de campanha eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 52, parágrafo 6º, da Resolução Tse nº 23.553, de 18 de dezembro de 2017

		

		06 - Eleições

		

		06.06 - Gerir prestação de contas

		

		06.06.03 - Gerir prestação de contas de campanha - Candidatos e Partidos Políticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.06.03.31

		Memorando de informação de inadimplentes na entrega das prestações de contas de campanha eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 52, parágrafo 6º, da Resolução Tse nº 23.553, de 18 de dezembro de 2017

		

		06.06.03.32

		Processo de informação de adimplência em prestação de contas de campanha eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 59, da Resolução Tse nº 23.553, de 18 de dezembro de 2017

		

		06.06.03.33

		Memorando de informação de adimplentes na entrega das prestações de contas de campanha eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 59, da Resolução Tse nº 23.553, de 18 de dezembro de 2017

		

		06.06.03.34

		Edital de apresentação de contas de campanha para fins de impugnacão

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		15 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 59, da Resolução Tse nº 23.553, de 18 de dezembro de 2017

		

		06 - Eleições

		

		06.07 - Diplomar eleitos

		

		06.07.01 - Gerir diplomação de eleitos - Eleições Gerais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.07.01.01

		Informação sobre atendimento de requisitos para obtenção de diploma

		Ostensivo

		Físico

		Até a retirada do documento

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.07.01.02

		Processo de emissão de diploma avulso - Eleições Gerais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 30, inciso VII, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 40, inciso IV, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.07.01.03

		Diploma de desempenho de candidato no pleito eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de emissão de diploma avulso - Eleições Gerais

		Art. 30, inciso VII, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 40, inciso IV, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.07.01.04

		Memorando de encaminhamento dos diplomas

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de emissão de diploma avulso - Eleições Gerais

		Art. 30, inciso VII, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.07.01.05

		Requerimento para emissão de diploma avulso

		Ostensivo

		Físico

		Até a retirada do documento

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.07.01.06

		Informação sobre emissão de diploma avulso

		Ostensivo

		Físico

		Até a retirada do documento

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.07.01.07

		Despacho para emissão de diploma avulso

		Ostensivo

		Físico

		Até a retirada do documento

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.07.01.08

		Certidão de emissão e remessa do diploma para assinatura do presidente

		Ostensivo

		Físico

		Até a retirada do documento

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.07.01.09

		Certidão de assinatura pelo presidente e remessa à SJD

		Ostensivo

		Físico

		Até a retirada do documento

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.07.01.10

		Certidão de recebimento do diploma

		Ostensivo

		Físico

		Até a retirada do documento

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.07.01.11

		Certidão de entrega do diploma ao candidato

		Ostensivo

		Físico

		Até a retirada do documento

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.07.01.12

		Intimação de requerente em processo de emissão de diploma avulso - Eleições Gerais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		06 - Eleições

		

		06.07 - Diplomar eleitos

		

		06.07.02 - Gerir diplomação de eleitos - Eleições Municipais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.07.02.01

		Ata de diplomação de eleitos na eleição municipal

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de emissão de diploma avulso - Eleições Gerais

		Não possui fundamento legal

		

		06.07.02.02

		Ofício de requisição de local para diplomação de eleitos na eleição municipal

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de emissão de diploma avulso - Eleições Gerais

		Não possui fundamento legal

		

		06.07.02.03

		Processo de emissão de diploma avulso - Eleições Municipais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.07.02.04

		Certidão de emissão e remessa do diploma para assinatura do juiz eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.07.02.05

		Intimação do requerente em processo de emissão de diploma avulso - Eleições Municipais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.07.02.06

		Processo de ato de diplomação dos eleitos - eleições municipais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 98 e art. 215, caput, parágrafo Único, da Lei Federal nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 218 a 220, da Resolução Tse nº 23.611, de 27 de dezembro de 2019

		

		06.07.02.07

		Informação acerca de emissão de diploma

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Processo de ato de diplomação dos eleitos - eleições municipais

		Não possui fundamento legal

		

		06.07.02.08

		Edital sobre a realização da solenidade de diplomação

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Processo de ato de diplomação dos eleitos - eleições municipais

		Não possui fundamento legal

		

		06 - Eleições

		

		06.08 - Regular a propaganda eleitoral

		

		06.08.01 - Gerir logística e infraestrutura - Propaganda Eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.08.01.01

		Edital de convocação para reunião de orientação aos partidos políticos acerca da propaganda eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 35, inciso XVII, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06.08.01.02

		Ata da reunião sobre propaganda eleitoral com os partidos políticos

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 50, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.08.01.03

		Ofício de requisição de veículo para auxiliar na fiscalização da propaganda

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 6.091, de 15 de agosto de 1974

		

		06.08.01.04

		Ofício de requisição de local para custódia de veículo apreendido

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 120, parágrafo 1º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		06 - Eleições

		

		06.08 - Regular a propaganda eleitoral

		

		06.08.02 - Gerir fiscalização da propaganda eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.08.02.01

		Alvará de liberação de veículos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.08.02.02

		Aviso de infração por conter propaganda eleitoral irregular

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.08.02.03

		Termo de lacre de material

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.08.02.04

		Auto de apreensão e depósito de veículo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.08.02.05

		Mandado de busca e apreensão

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.08.02.06

		Mandado de notificação para retirada de propaganda irregular

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.08.02.07

		Formulário de notícia de irregularidade

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.08.02.08

		Relatório de fiscalização de propaganda

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.08.02.09

		Termo de lacre de veículo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06 - Eleições

		

		06.08 - Regular a propaganda eleitoral

		

		06.08.03 - Gerir Representações, Reclamações e Pedidos de Direito de Resposta - Eleições Municipais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.08.03.01

		Petição  inicial  referente a reclamação ou representação ou pedido de direito de resposta

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 06º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015; Art. 40, alínea b), da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 96, parágrafo 1º, da Lei Federal Detalhada por resoluções editadas pelo tse especificamente para cada nova eleição. nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.08.03.02

		Mandado de citação do representado

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		06.08.03.03

		Certidão de anotação do ase 264

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		06.08.03.04

		Certidão da anotação da dívida não quitada no livro de inscrição de multas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

		

		06.08.03.05

		Certidão de decurso do prazo para recolhimento da multa eleitoral

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

		

		06.08.03.06

		Certidão da cientificação do ajuizamento da representação ao advogado do representado que tenha procuração arquivada em cartório

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 08º, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015; Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015

		

		06.08.03.07

		Certidão acerca da tempestividade do pedido de parcelamento da multa eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

		

		06.08.03.08

		Certidão da ausência de recolhimento tempestivo das parcelas de multa eleitoral

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

		

		06.08.03.09

		Certidão das anotações  pertinentes aos pagamentos das parcelas ou do recolhimento integral da multa eleitoral

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

		

		06.08.03.10

		Ofício para cobrança da multa por execução fiscal

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 3º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016; Aviso Cre/rj nº 19, de 11 de maio de 2015

		

		06 - Eleições

		

		06.08 - Regular a propaganda eleitoral

		

		06.08.03 - Gerir Representações, Reclamações e Pedidos de Direito de Resposta - Eleições Municipais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.08.03.11

		Termo de juntada de relatório extraído do sistema de candidaturas

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 6º, parágrafo 4º, da Resolução do TSE nº 23.462, de 29 de dezembro de 2015; Art. 6º, parágrafo 3º, da Resolução do TSE nº 23.462, de 29 de dezembro de 2015

		

		06.08.03.12

		Intimação do representante para que seja emendada a inicial a fim de fornecer meios para citação

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 9º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.462, de 29 de dezembro de 2015

		

		06.08.03.13

		Despacho para anotação no livro de multas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de representação

		Aviso Cre/rj nº 19, de 11 de maio de 2015

		

		06 - Eleições

		

		06.08 - Regular a propaganda eleitoral

		

		06.08.04 - Gerir horário eleitoral gratuito no rádio e televisão

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.08.04.01

		Edital de convocação para elaboração do plano de mídia e sorteio da ordem de veiculação do horário eleitoral gratuito

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 50, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 52, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.08.04.02

		Ata da audiencia para elaboração do plano de mídia e sorteio da ordem de veiculação do horário eleitoral gratuito

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 50, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 52, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06 - Eleições

		

		06.09 - Totalizar resultados e proclamar eleitos

		

		06.09.01 - Gerir totalização e retotalização de votos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.09.01.01

		Relatório de resultado da totalização

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de apuração de eleições

		Art. 183, da Resolução Tse de atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015; Art. 237, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.399, de 17 de dezembro de 2013; Art. 192, da Resolução Tse de atos preparatórios para a eleição 2014 nº 23.399, de 17 de dezembro de 2013; Art. 140, da Resolução Tse de atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.09.01.02

		Edital de convocação para acompanhamento da retotalização do resultado das eleições gerais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de apuração de eleições

		Art. 237, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.399, de 17 de dezembro de 2013

		

		06.09.01.03

		Relatório de boletim da urna eletrônica

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 42, inciso III, da Resolução Tse - atos preparatórios (muda a cada eleição) nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015; Art. 68, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		06.09.01.04

		Ata de retotalização de votos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de apuração de eleições

		Art. 237, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.399, de 17 de dezembro de 2013

		

		06.09.01.05

		Aviso sobre retotalização de votos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de apuração de eleições

		Art. 237, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.399, de 17 de dezembro de 2013

		

		06.09.01.06

		Acórdão de homologação do resultado da retotalização de votos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de apuração de eleições

		Art. 183, da Resolução Tse de atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.09.01.07

		Despacho de determinação de retotalização de votos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de apuração de eleições

		Art. 183, da Resolução Tse de atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06 - Eleições

		

		06.09 - Totalizar resultados e proclamar eleitos

		

		06.09.01 - Gerir totalização e retotalização de votos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.09.01.08

		Despacho de remessa ao plenário e divulgação da retotalização de votos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de apuração de eleições

		Art. 183, da Resolução Tse de atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.09.01.09

		Despacho de juntada por linha

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de apuração de eleições

		Art. 183, da Resolução Tse de atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.09.01.10

		Relatório de boletim de urna de justificativa

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 42, inciso IV, da Resolução Tse - atos preparatórios (muda a cada eleição) nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		06 - Eleições

		

		06.10 - Gerir registro de candidaturas

		

		06.10.01 - Gerir registro de candidaturas de partidos e candidatos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		06.10.01.01

		Certidão de julgamento de demonstrativo de regularidade de atos partidários

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		06.10.01.02

		Decisão em registro de candidaturas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de registro de candidatura

		Art. 27, da Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015; Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.10.01.03

		Certidão em pedido de registro de candidatura

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de registro de candidatura

		Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.10.01.04

		Certidão de vinculação do rrc ao drap

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.10.01.05

		Certidão de decurso de prazo de notícia de inelegibilidade

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de registro de candidatura

		Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.10.01.06

		Certidão de decurso de prazo para apresentação de impugnação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de registro de candidatura

		Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.10.01.07

		Certidão de regularidade da documentação de registro de candidatura

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.10.01.08

		Edital de diligência sobre registro de candidatura

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de registro de candidatura

		Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

		

		06.10.01.09

		Requerimento para divulgação de reuniões e para autenticação de livro de atas de convenções de escolha de candidatos e de deliberações sobre coligações

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 8º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.01 - Gerir administração judiciária

		

		07.01.01 - Gerir mensagens processuais recebidas do TSE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.01.01.01

		Mensagem para cumprimento de decisões dos Tribunais Superiores

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de cumprimento de mensagens oriundas de Tribunais Superiores

		Não possui fundamento legal

		

		07.01.01.02

		Processo de cumprimento de mensagens oriundas de Tribunais Superiores

		Restrito

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 30, inciso XVI, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.01.01.03

		Despacho de cumprimento de mensagens oriundas de Tribunais Superiores

		Restrito

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de cumprimento de mensagens oriundas de Tribunais Superiores

		Art. 30, inciso XVI, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.01.01.04

		Ofício para cumprimento de decisão de Tribunais Superiores

		Ostensivo

		Físico

		Até o cumprimento da diligência

		5 anos

		Preservar

		Processo de cumprimento de mensagens oriundas de Tribunais Superiores

		Art. 30, inciso XVI, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.01.01.05

		Certidão de encaminhamento de ofício

		Ostensivo

		Físico

		Até o cumprimento da diligência

		5 anos

		Preservar

		Processo de cumprimento de mensagens oriundas de Tribunais Superiores

		Art. 30, inciso XVI, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.01.01.06

		Ofício de prestação das informações solicitadas pelos Tribunais Superiores

		Ostensivo

		Físico

		Até o cumprimento da diligência

		5 anos

		Preservar

		Processo de cumprimento de mensagens oriundas de Tribunais Superiores

		Art. 30, inciso XVI, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.01.01.07

		Despacho de encaminhamento das informações aos Tribunais Superiores

		Ostensivo

		Físico

		Até o cumprimento da diligência

		5 anos

		Preservar

		Processo de cumprimento de mensagens oriundas de Tribunais Superiores

		Art. 30, inciso XVI, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.01.01.08

		Ofício de encaminhamento das informações prestadas aos Tribunais Superiores

		Ostensivo

		Físico

		Até o cumprimento da diligência

		5 anos

		Preservar

		Processo de cumprimento de mensagens oriundas de Tribunais Superiores

		Art. 30, inciso XVI, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.01 - Gerir administração judiciária

		

		07.01.02 - Gerir pagamento de requisição de pequeno valor

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.01.02.01

		Processo de requisição de pagamento de pequeno valor

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 535, parágrafo 3º, inciso II, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.01.02.02

		Despacho em pagamento de requisição de pequeno valor

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de requisição de pagamento de pequeno valor

		Art. 535, parágrafo 3º, inciso II, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.01.02.03

		Ofício em processo de requisição de pagamento de pequeno valor

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Preservar

		Processo de requisição de pagamento de pequeno valor

		Art. 535, parágrafo 3º, inciso II, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.01.02.04

		Informação em processo de requisição de pagamento de pequeno valor

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Preservar

		Processo de requisição de pagamento de pequeno valor

		Art. 535, parágrafo 3º, inciso II, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.01 - Gerir administração judiciária

		

		07.01.03 - Tramitar documentação recebida dos cartórios eleitorais para inscrição em Dívida Ativa

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.01.03.01

		Ofício de encaminhamento de documentos para inscrição em dívida ativa

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de tramitação de documentação para inscrição em dívida ativa

		Art. 357, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 22 de março de 2012

		

		07.01.03.02

		Memorando para comunicação sobre o encaminhamento de multas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de tramitação de documentação para inscrição em dívida ativa

		Art. 3º, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 21.975, de 16 de dezembro de 2004; Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 22 de março de 2012

		

		07.01.03.03

		Processo de tramitação de documentação para inscrição em dívida ativa

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Aviso Da corregedoria regional eleitoral nº 019, de 11 de maio de 2015; Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 22 de março de 2012

		

		07.01.03.04

		Informação para tramitação de documentação recebida dos cartórios eleitorais para inscrição em dívida ativa

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Aviso Corregedoria regional eleitoral nº 19, de 11 de maio de 2015; Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 22 de março de 2012

		

		07.01.03.05

		Comunicação de condenação para inscrição em dívida ativa

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Aviso Da corregedoria regional eleitoral nº 019, de 11 de maio de 2015; Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 22 de março de 2012

		

		07.01.03.06

		Despacho em processo de tramitação de documentação para inscrição em divida ativa

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 3º, da Resolução TSE nº 21.975, de 30 de dezembro de 2004; Art. 5º, da Portaria Tse nº 288, de 09 de junho de 2005; Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 22 de março de 2012

		

		07.01.03.07

		Comunicação para encaminhamento de informações da procuradoria geral da fazenda nacional

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 22 de março de 2012

		

		07.01.03.08

		Informação para tramitação de documentação recebida da procuradoria geral da fazenda nacional

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 22 de março de 2012

		

		07.01.03.09

		Ofício de encaminhamento de informações recebidas da procuradoria geral da fazenda nacional para o cartório eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 22 de março de 2012

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.01 - Gerir administração judiciária

		

		07.01.03 - Tramitar documentação recebida dos cartórios eleitorais para inscrição em Dívida Ativa

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.01.03.10

		Certidão de envio de ofício com informações oriundas da pgfn para o cartório eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Portaria do Ministério da Fazenda nº 75, de 22 de março de 2012

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.01 - Gerir administração judiciária

		

		07.01.04 - Gerir certidões sobre assuntos jurisdicionais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.01.04.01

		Certidão acerca de situação das contas dos partidos políticos

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de emissão de certidão sobre assuntos jurisdicionais

		Art. 11, parágrafo 1º, inciso I, da Lei Federal Lei de acesso a informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

		

		07.01.04.02

		Certidão para comprovação de exercício da advocacia

		Ostensivo

		Físico

		Até a retirada do documento

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de emissão de certidão sobre assuntos jurisdicionais

		Art. 11, parágrafo 1º, inciso I, da Lei Federal Lei de acesso a informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

		

		07.01.04.03

		Certidão para comprovação da regularidade do pagamento de multa eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até a retirada do documento

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		07.01.04.04

		Certidão de situação do processo

		Ostensivo

		Físico

		Até a retirada do documento

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de emissão de certidão sobre assuntos jurisdicionais

		Art. 11, da Lei Federal Lei de acesso a informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

		

		07.01.04.05

		Certidão de esclarecimento sobre indisponibilidade dos autos

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 11, da Lei Federal Lei de acesso a informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

		

		07.01.04.06

		Certidão de esclarecimento sobre andamento processual - Objeto e pé

		Ostensivo

		Físico

		Até a retirada do documento

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de emissão de certidão sobre assuntos jurisdicionais

		Art. 11, da Lei Federal Lei de acesso a informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

		

		07.01.04.07

		Processo de emissão de certidão sobre assuntos jurisdicionais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 138, inciso VII, da Resolução Do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		07.01.04.08

		Solicitação de emissão de certidão jurisdicional

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea a), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988

		

		07.01.04.09

		Despacho de emissão de certidão sobre assuntos jurisdicionais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea b), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988

		

		07.01.04.10

		Informação para emissão de certidão sobre assuntos jurisdicionais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		07.01.04.11

		Recibo de entrega de certidão sobre assuntos jurisdicionais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea b), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.01 - Gerir administração judiciária

		

		07.01.04 - Gerir certidões sobre assuntos jurisdicionais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.01.04.12

		Processo de emissão de certidão sobre assuntos jurisdicionais - zonas eleitorais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 138, inciso VII, da Resolução Do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		07.01.04.13

		Requerimento de certidão  circunstanciada pelo partido político

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		07.01.04.14

		Informação sobre pedido de certidão circunstanciada

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		07.01.04.15

		Requerimento de certidão  circunstanciada pelo interessado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		07.01.04.16

		Informação sobre pedido de certidão de esclarecimento sobre andamento processual - objeto e pé

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		07.01.04.17

		Notificação do requerente para ciência de decisão do indeferimento da emissão da certidão

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		07.01.04.18

		Certificado de entrega da certidão

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Processo de emissão de certidão sobre assuntos jurisdicionais - zonas eleitorais

		Não possui fundamento legal

		

		07.01.04.19

		Solicitação de emissão de certidão de objeto e pé - 2º grau

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.20

		Despacho de emissão de certidão de objeto e pé — 2º grau

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.21

		Informação para elaboração de certidão de objeto e pé — 2º grau

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.22

		Certidão de objeto e pé — 2º grau

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.23

		Solicitação de emissão de certidão de regularidade partidária

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.24

		Despacho  de emissão de certidão de regularidade partidária

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.25

		Informação para elaboração da certidão de regularidade partidária

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.26

		Certidão de regularidade partidária

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.27

		Solicitação de emissão de certidão negativa de distribuição — 2º grau

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.28

		Despacho de emissão de certidão negativa de distribuição — 2º grau

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.29

		Informação para elaboração da certidão negativa de distribuição — 2º grau

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.30

		Certidão negativa de distribuição - 2º grau

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.31

		Solicitação de emissão de certidão de andamento processual de 2º grau 

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.01 - Gerir administração judiciária

		

		07.01.04 - Gerir certidões sobre assuntos jurisdicionais

		

		07.01.04.32

		Despacho de emissão de certidão de andamento processual de 2º grau

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.33

		Informação para elaboração da certidão de andamento processual de 2º grau

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.34

		Certidão de andamento processual de 2º grau

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.35

		Solicitação de emissão de certidão de atuação do advogado — 2º grau

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.36

		Despacho de emissão de certidão de atuação do advogado- 2º grau

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.37

		Informação para elaboração da certidão de atuação do advogado- 2º grau

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07.01.04.38

		Certidão de atuação do advogado — 2º grau

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE/RJ 1.266, de 31 de janeiro de 2023, 34, IV

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.01 - Gerir administração judiciária

		

		07.01.05 - Prestar informações para instrução de procedimentos e/ou processos relacionados ao 1° grau de jurisdição

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.01.05.01

		Ofício de encaminhamento de informações e/ou documentos ao 1º grau

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		07.01.05.02

		Processo de solicitação de cópia de recibo eleitoral ou de processo judicial

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		07.01.05.03

		Ofício de solicitação de cópia de recibo eleitoral ou de processo judicial

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de cópia de recibo eleitoral ou de processo judicial

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		07.01.05.04

		Despacho em pedido de cópia de recibo eleitoral ou de processo judicial

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de cópia de recibo eleitoral ou de processo judicial

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		07.01.05.05

		Ofício de encaminhamento de cópia de recibo eleitoral ou de processo judicial

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de cópia de recibo eleitoral ou de processo judicial

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		07.01.05.06

		Certidão de encaminhamento do ofício com a cópia solicitada

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de cópia de recibo eleitoral ou de processo judicial

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		07.01.05.07

		Processo para abertura de conflito de competência

		Ostensivo

		Físico

		Até o trânsito em julgado

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 951, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.01.05.08

		Ofício em conflito de competência

		Ostensivo

		Físico

		Até o trânsito em julgado

		5 anos

		Preservar

		Processo para abertura de conflito de competência

		Art. 951, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.01.05.09

		Despacho de determinação de autuação no PJE

		Ostensivo

		Físico

		Até o trânsito em julgado

		5 anos

		Preservar

		Processo para abertura de conflito de competência

		Art. 951, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.01.05.10

		Certidão de autuação no PJE

		Ostensivo

		Físico

		Até o trânsito em julgado

		5 anos

		Eliminar

		Processo para abertura de conflito de competência

		Art. 951, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.01 - Gerir administração judiciária

		

		07.01.06 - Gerir publicação de avisos da SJD

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.01.06.01

		Aviso para comunicação de assuntos afetos à secretaria judiciária

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.01 - Gerir administração judiciária

		

		07.01.07 - Monitorar dados estatísticos da atividade jurisdicional

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.01.07.01

		Planilha de registro da produtividade do 2º grau

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		07.01.07.02

		Registro de acompanhamento das metas do cnj

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		1 ano

		Preservar

		Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário

		Não possui fundamento legal

		

		07.01.07.03

		Planilha de monitoramento do ingresso dos feitos no 2º grau por assunto processual

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		1 ano

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números

		Não possui fundamento legal

		

		07.01.07.04

		Planilha de monitoramento do ingresso dos feitos no 2º grau por classe processual

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		1 ano

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números

		Não possui fundamento legal

		

		07.01.07.05

		Relatório para lançamento de dados estatísticos no sistema gerir

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		07.01.07.06

		Planilha para lançamento de litigiosidade - Justiça em números

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		Nenhum

		Preservar

		Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números

		Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.01 - Gerir administração judiciária

		

		07.01.08 - Gerir fornecimento de acesso a sistemas de apoio à atividade jurisdicional

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.01.08.01

		Processo de solicitação de acesso ao Sistema SISBAJUD

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Provimento Cre nº 02, de 14 de janeiro de 2011

		

		07.01.08.02

		Ofício de solicitação de acesso a sistema de apoio à atividade jurisdicional

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de solicitação de acesso ao Sistema BACENJUD

		Art. 5º,Provimento Cre nº 02, de 14 de janeiro de 2011

		

		07.01.08.03

		Despacho de concessão de acesso a sistema de apoio à atividade jurisdicional

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de solicitação de acesso ao Sistema BACENJUD

		Art. 5º,Provimento Cre nº 02, de 14 de janeiro de 2011

		

		07.01.08.04

		Informação sobre concessão de acesso a sistema de apoio à atividade jurisdicional

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de solicitação de acesso ao Sistema BACENJUD

		Art. 5º, parágrafo 1º,Provimento Cre nº 02, de 14 de janeiro de 2011

		

		07.01.08.05

		Processo de solicitação de acesso ao sistema RENAJUD

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Recomendação nº 51, de 23 de março de 2015

		

		07.01.08.06

		Processo de inscrição em cadastro informativo de créditos não quitados do setor público - CADIN

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 1.095, de 06 de junho de 2019

		

		07.01.08.07

		Informação para instrução do expediente acerca da inclusão ou baixa no cadin

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		5 anos

		Preservar

		Processo de inscrição em cadastro informativo de créditos não quitados do setor público - CADIN

		Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 1.095, de 06 de junho de 2019

		

		07.01.08.08

		Despacho para determinação de inclusão ou baixa no cadin

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		5 anos

		Preservar

		Processo de inscrição em cadastro informativo de créditos não quitados do setor público - CADIN

		Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 1.095, de 06 de junho de 2019

		

		07.01.08.09

		Certidão de anotação no CADIN

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		5 anos

		Preservar

		Processo de inscrição em cadastro informativo de créditos não quitados do setor público - CADIN

		Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 1.095, de 06 de junho de 2019

		

		07.01.08.10

		Certidão de baixa no CADIN

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		5 anos

		Preservar

		Processo de inscrição em cadastro informativo de créditos não quitados do setor público - CADIN

		Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 1.095, de 06 de junho de 2019

		

		07.01.08.11

		Processo de inclusão de cadastradores do tribunal nos sistemas de apoio à atividade jurisdicional

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Recomendação nº 51, de 23 de março de 2015

		

		07.01.08.12

		Processo de concessão de acesso ao sistema Infojud para magistrados solicitantes

		Restrito

		Digital

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Provimento VPCRE nº 07, de 06 de novembro de 2019

Recomendação CNJ nº 51, de 24 de março de 2015

		

		07.01.08.13

		Processo de concessão de acesso ao sistema Infojud para usuários solicitantes

		Restrito

		Digital

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Provimento VPCRE nº 07, de 06 de novembro de 2019

Recomendação CNJ nº 51, de 24 de março de 2015

		

		07.01.08.14

		Processo de designação de gerente setorial de segurança da informação (máster) do sistema cadin

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Regulamenta a inscrição dos créditos oriundos de processos de prestação de contas anuais dos partidos políticos no cadastro informativo de créditos não quitados do setor público – cadin. nº 1.095, de 30 de maio de 2019

		

		07.01.08.15

		Processo de solicitação de acesso ao Sistema do Banco Nacional de Monitoramento de Prisões (bnmp)

		Restrito // Pessoal - Restrição Discricionária de Acesso a Documento Preparatório//

		Digital

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 251, de 04 de setembro de 2018;Ato Conjunto pr/vpcre nº 16, de 03 de novembro de 2020

		

		07.01.08.16

		Processo de solicitação de acesso ao sistema inscreve fácil para chefes de cartório

		Restrito // Pessoal - Restrição Discricionária de Acesso a Documento Preparatório//

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Conjunto pr/vpcre nº 14, de 11 de julho de 2022;Art. 9º, da Portaria Pgfn/me nº 6.155, de 25 de maio de 2011;Art. 125, inciso vi, da Resolução Tre-rj nº 1.107, de 30 de setembro de 2019

		

		07.01.08.17

		Ofício de solicitação de concessão de acesso ao sistema inscreve fácil para chefes de cartório

		Restrito // Pessoal - Restrição Discricionária de Acesso a Documento Preparatório//

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de solicitação de acesso ao sistema inscreve fácil para chefes de cartório

		Ato Conjunto pr/vpcre nº 14, de 11 de julho de 2022

		

		07.01.08.18

		Despacho de concessão de acesso ao sistema inscreve fácil para chefes de cartório

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de solicitação de acesso ao sistema inscreve fácil para chefes de cartório

		Ato Conjunto pr/vpcre nº 14, de 11 de julho de 2022

		

		07.01.08.19

		Processo de solicitação de acesso a sistema jurisdicional — serasajud

		Restrito // Pessoal - Restrição Discricionária de Acesso a Documento Preparatório//

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de solicitação de acesso ao sistema inscreve fácil para chefes de cartório

		Art. 782, §§ 3, 4 e 5º, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015;Resolução Tre/rj nº 1.232, de 30 de junho de 2022;Portaria Procuradoria-geral da união nº 02, de 12 de maio de 2016

		

		07.01.08.20

		Memorando de solicitação de acesso a sistemas de apoio à atividade jurisdicional

		Restrito // Pessoal - Restrição Discricionária de Acesso a Documento Preparatório//

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de solicitação de acesso ao sistema inscreve fácil para chefes de cartório

		Resolução Tre nº 1.107, de 26 de setembro de 2019

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.01 - Gerir administração judiciária

		

		07.01.09 - Gerir fornecimento de acesso ao sistema nacional de interceptação telefônica do Conselho Nacional de Justiça

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.01.09.01

		Processo de solicitação de acesso ao sistema nacional de interceptação telefônica do conselho nacional de justiça

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Provimento CGE nº 17, de 18 de dezembro de 2017; Resolução CNJ nº 59, de 09 de setembro de 2008

		

		07.01.09.02

		Despacho de concessão de acesso ao sistema nacional de interceptação telefônica do conselho nacional de justiça

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de solicitação de acesso ao sistema nacional de interceptação telefônica do conselho nacional de justiça

		Provimento Cge nº 11, de 23 de setembro de 2008

		

		07.01.09.03

		Informação de cadastro de senha no sistema nacional de interceptação telefônica do CNJ

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de solicitação de acesso ao sistema nacional de interceptação telefônica do conselho nacional de justiça

		Aviso Cre/rj nº 18, de 19 de março de 2012

		

		07.01.09.04

		Ofício de solicitação de acesso ao sistema nacional de interceptação telefônica do conselho nacional de justiça

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de solicitação de acesso ao sistema nacional de interceptação telefônica do conselho nacional de justiça

		Aviso Cre/rj nº 18, de 19 de março de 2012

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.01.01

		Processo de ação cautelar

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 305, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.01.02

		Processo de ação de impugnação de mandato eletivo

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 14, parágrafo 10º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 14, parágrafo 11º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		07.02.01.03

		Processo de ação de investigação judicial eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 22, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		07.02.01.04

		Processo de ação penal

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.02.01.05

		Processo de ação rescisória

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 22, alínea j), da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.02.01.06

		Processo de apuração de eleições

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 169, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 170, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 171, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.02.01.07

		Processo de conflito de competência

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 29, alínea b), inciso I, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.02.01.08

		Processo de consulta

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 30, inciso VIII, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.02.01.09

		Processo de correição

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 71, parágrafo 4º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.02.01.10

		Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 3º, inciso VII, da Resolução Tse nº 22.676, de 13 de dezembro de 2007

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.01.11

		Processo de embargos à execução

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 3º, inciso VIII, da Resolução Tse nº 22.676, de 13 de dezembro de 2007

		

		07.02.01.12

		Processo de exceção

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 29, alínea c), inciso I, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.02.01.13

		Processo de execução  fiscal

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 3º, inciso IX, da Resolução Tse nº 22.676, de 13 de dezembro de 2007

		

		07.02.01.14

		Processo de habeas corpus

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 29, alínea e), inciso I, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.02.01.15

		Processo de habeas data

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea b), inciso LXXII, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 5º, alínea a), inciso LXXII, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		07.02.01.16

		Processo de inquérito

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 34, parágrafo 5º, da Resolução Do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014; Art. 357, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.02.01.17

		Processo de instrução

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 3º, inciso X, da Resolução Tse nº 22.676, de 13 de dezembro de 2007

		

		07.02.01.18

		Processo de mandado de injunção

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, inciso LXXI, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Lei Federal nº 13.300, de 23 de junho de 2016

		

		07.02.01.19

		Processo de mandado de segurança

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, inciso LXIX, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.01.20

		Processo de pedido de desaforamento

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 427, da Lei Federal nº 11.689, de 09 de junho de 2008; Art. 428, da Lei Federal nº 11.689, de 09 de junho de 2008

		

		07.02.01.21

		Processo de petição

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 34, parágrafo 4º, da Resolução Do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014

		

		07.02.01.22

		Termo de autuação de processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 140, inciso I, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.01.23

		Processo de prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 30, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 28, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		07.02.01.24

		Processo de reclamação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 96, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		07.02.01.25

		Processo de recurso contra expedição de diploma

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 262, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.02.01.26

		Processo de recurso  eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.02.01.27

		Processo de recurso  criminal

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.02.01.28

		Processo de recurso em habeas corpus

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, inciso LXVIII, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		07.02.01.29

		Processo  administrativo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 3º, inciso XIII, da Resolução nº 22.676, de 13 de dezembro de 2007

		

		07.02.01.30

		Processo de propaganda  partidária

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 45, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995

		

		07.02.01.31

		Processo de recurso em habeas data

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, inciso LXXII, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		07.02.01.32

		Processo de recurso de mandado de injunção

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, inciso LXXI, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		07.02.01.33

		Processo de recurso em mandado de segurança

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, inciso LXIX, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009

		

		07.02.01.34

		Processo de registro de candidatura

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 87, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 10º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.01.35

		Processo de registro de comitê financeiro

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 34, parágrafo 1º, da Resolução Do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014

		

		07.02.01.36

		Processo de registro de órgão de partido político em formação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 8º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995

		

		07.02.01.37

		Processo de representação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		07.02.01.38

		Processo de revisão  criminal

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 621, do Decreto - Lei nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

		

		07.02.01.39

		Processo de revisão de eleitorado

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 71, parágrafo 4º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.02.01.40

		Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 15, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009; Art. 25, da Lei Federal nº 8.038, de 28 de maio de 1990; Art. 4º, da Lei Federal nº 8.437, de 30 de junho de 1992

		

		07.02.01.41

		Ata de distribuição de processos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 52, da Resolução Regimento interno do tre/rj nº 895, de 31 de junho de 2014

		

		07.02.01.42

		Termo de abertura de vista ao ministério público

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 269, parágrafo 1º, da Lei Ordinária Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.01.43

		Despacho de distribuição de processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 33, da Resolução Regimento interno do tre/rj nº 895, de 31 de junho de 2014

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.01.44

		Termo de abertura de livro de ata de distribuição

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		02 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 52, da Resolução Regimento interno do tre/rj nº 895, de 31 de junho de 2014

		

		07.02.01.45

		Certidão de atualização de advogado

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 103, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 104, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 105, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 106, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.01.46

		Certidão de atualização de autuação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 111, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 112, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.01.47

		Certidão de autuação de autos suplementares

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 140, inciso VII, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.01.48

		Termo de abertura de volume de processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 140, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.01.49

		Termo de encerramento de volume de processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 140, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.01.50

		Certidão de tramitação de representação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de propaganda  partidária

		Art. 45, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995

		

		07.02.01.51

		Certidão de autuação de causas conexas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 51, da Resolução Regimento interno do tre/rj nº 895, de 31 de junho de 2014

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.01.52

		Certidão de alteração de segredo de justiça

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de recurso  eleitoral

		Art. 17, da Resolução Tse nº 23.326, de 19 de agosto de 2010

		

		07.02.01.53

		Certidão de ausência de contrafé

		Ostensivo

		Físico

		Até o trânsito em julgado

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 6º, da Lei Ordinária Mandado de segurança nº 12.016, de 07 de agosto de 2009; Art. 22, alínea a), inciso I, da Lei complementar Inelegibilidade nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.01.54

		Certidão de ausência de procuração

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 76, parágrafo Único, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.01 - Gerir registro, autuação e distribuição de feitos eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.01.55

		Certidão de ausência de contrarrazões

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança

		Art. 7º, parágrafo Único, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 9º, parágrafo Único, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 10º, parágrafo Único, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 267, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		07.02.01.56

		Termo de formalização de carta precatória

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 260, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.01

		Certidão de entrega de intimação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 106, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.02.02

		Ofício de solicitação de informação em processo com liminar indeferida

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação cautelar  , Processo de habeas corpus  , Processo de mandado de segurança

		Art. 7º, inciso I, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009; Resolução Tse nº 23.325, de 31 de agosto de 2010

		

		07.02.02.03

		Ofício de encaminhamento da decisão ou despacho para a zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 7º, inciso I, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009; Resolução Tse nº 23.325, de 31 de agosto de 2010

		

		07.02.02.04

		Certidão de expedição de carta de ordem

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 142, inciso II, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.05

		Certidão de expedição de ofício

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 208, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.06

		Certidão de protocolo de memorando

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 208, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.07

		Certidão de renumeração de folhas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 140, inciso VII, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Art. 140, inciso VIII, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Art. 142, inciso VIII, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.08

		Termo de conclusão para o relator

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 228, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de abril de 2014

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.09

		Termo de conclusão para o presidente

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 228, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.10

		Relação de encaminhamento para expedição

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 142, inciso III, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010

		

		07.02.02.11

		Informação em solicitação de desarquivamento com advogado

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 142, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.12

		Informação em solicitação de desarquivamento sem advogado

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 142, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.13

		Termo de recebimento de autos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 142, inciso II, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.14

		Termo de abertura de vista ao mpe

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 142, inciso II, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010; Art. 37, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.15

		Alvará de soltura de preso

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de habeas corpus

		Art. 653, do Decreto - Lei Código de Processo Penal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 670, do Decreto - Lei Código de Processo Penal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 690, do Decreto - Lei Código de Processo Penal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

		

		07.02.02.16

		Termo de apensamento nos autos apensados

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.17

		Termo de apensamento nos autos principais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.18

		Carta de ordem para zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		20 anos

		Eliminar

		Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de exceção  , Processo de inquérito  , Processo de mandado de segurança, Processo de petição  , Processo de recurso  criminal, Processo de representação

		Art. 260, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Resolução Tse nº 23.325, de 31 de agosto de 2010; Art. 5º, da Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de abril de 2014

		

		07.02.02.19

		Certidão de eliminação dos anexos que instruíam a carta de ordem

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 3º, da Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de abril de 2014

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.20

		Certidão de desentranhamento para ser colocada no local onde estava a documentação desentranhada

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.21

		Certidão de desentranhamento para ser colocada no final dos autos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.22

		Certidão de entrega de mandado ao oficial de justiça para cumprimento

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 154, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.23

		Certidão de envio de e-mail para a zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de saneamento de correição, Processo de saneamento de inspeção, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Resolução Tse nº 23.325, de 31 de agosto de 2010

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.24

		Certidão de ausência de manifestação em relação a uma publicação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 272, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.25

		Certidão de ausência de manifestação em relação a uma intimação postal

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 274, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.26

		Certidão de publicação de decisão monocrática ou despacho

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 494, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.27

		Certidão de tempestividade do recurso

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 258, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 7º, parágrafo 3º, da Resolução TSE nº 23.478, de 15 de junho de 2016

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.28

		Certidão de trânsito em julgado

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 502, parágrafo Único, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 508, parágrafo Único, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.29

		Certidão de baixa de multa no elo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 4º, da Resolução Tse nº 21.975, de 16 de dezembro de 2004

		

		07.02.02.30

		Termo de juntada de aviso de recebimento

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 231, inciso I, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.31

		Termo de juntada de documento protocolizado aos autos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.32

		Termo de juntada de documento não protocolizado aos autos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.33

		Termo de juntada de envelope devolvido pelos correios

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.34

		Termo de juntada de mandado devolvido pelo oficial de justiça

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 231, inciso II, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.35

		Mandado de intimação de parte ou outro

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 154, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.36

		Certidão de realização de todos os procedimentos de multa

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 4º, parágrafo 7º, da Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de abril de 2014

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.37

		Certidão de emissão de guia de recolhimento de multa eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 367, parágrafo 5º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 4º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 21.975, de 16 de dezembro de 2004

		

		07.02.02.38

		Memorando de comunicação à DG sobre envio de documentação para inscrição em dívida ativa

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Eliminar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 3º, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 21.975, de 16 de dezembro de 2004

		

		07.02.02.39

		Edital para ciência de requerimento de registro de partido político em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de registro de órgão de partido político em formação

		Art. 35, parágrafo 6º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015; Art. 21, parágrafo 6º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.40

		Certidão de publicação de edital de requerimento de registro de órgão partidário em formação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Processo de registro de órgão de partido político em formação

		Art. 21, parágrafo 6º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.41

		Certidão de julgamento de processo

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 152, inciso V, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.42

		Certidão de expiração para pagamento de multa eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 3º, da Resolução TSE nº 21.975, de 30 de dezembro de 2004

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.43

		Memorando de comunicação à DG acerca do pagamento de multa junto à PFN

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Eliminar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 3º, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 21.975, de 16 de dezembro de 2004

		

		07.02.02.44

		Ofício de comunicação para inscrição em dívida ativa

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		20 anos

		Eliminar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 3º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 21.975, de 16 de dezembro de 2004

		

		07.02.02.45

		Termo de remessa dos autos à secretaria de orçamento e finanças para cálculo do valor atualizado para inscrição em dívida ativa

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		40 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 43, da Resolução TRE/RJ nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		07.02.02.46

		Termo de remessa dos autos à secretaria de orçamentos e finanças para cálculo do valor e emissão de guia de recolhimento da união

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 43, da Resolução TRE/RJ nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		07.02.02.47

		Termo de remessa dos autos à secretaria de orçamentos e finanças para verificação do pagamento de guia de recolhimento da união

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 43, da Resolução TRE/RJ nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		07.02.02.48

		Intimação para consulta da advocacia geral da união acerca de seu interesse em ingressar no feito

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 7º, inciso II, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.49

		Intimação para cumprimento de despacho judicial

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado

		Art. 269, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.50

		Notificação para apresentação de defesa em representação por propaganda

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 96, parágrafo 5º, da Lei Federal nº 9.504, de 01 de outubro de 1997

		

		07.02.02.51

		Mensagem de encaminhamento de determinação judicial por meio eletrônico

		Ostensivo

		Físico

		Até o trânsito em julgado

		5 anos

		Eliminar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Resolução Tse nº 23.325, de 31 de agosto de 2010

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.52

		Intimação para ciência do inteiro teor do acórdão

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 269, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.53

		Intimação para ciência da pauta

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 269, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.54

		Certidão de publicação de acórdão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 75, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.55

		Certidão de publicação da pauta

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 63, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.56

		Certidão de paralisação de autos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.57

		Ofício de solicitação de número do título de eleitor

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.58

		Ofício de comunicação de cassação diploma

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de petição  , Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de representação

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.02.59

		Ofício para informação de decisão plenária aos órgãos públicos

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação penal  , Processo de habeas corpus  , Processo de inquérito  , Processo de recurso  criminal

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.02.60

		Mensagem de encaminhamento à zona eleitoral de dados referentes a representado condenado a multa

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Aviso Cre/rj nº 16, de 29 de março de 2007

		

		07.02.02.61

		Mensagem de encaminhamento à zona eleitoral de quitação integral de multa

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 4º, parágrafo 4º, da Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de abril de 2014; Aviso Cre/rj nº 16, de 29 de março de 2007

		

		07.02.02.62

		Ofício para informação de decisão plenária à zona eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.63

		Mensagem de encaminhamento à zona eleitoral de quitação parcial de multa

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 4º, parágrafo 4º, da Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de abril de 2014; Aviso Cre/rj nº 16, de 29 de março de 2007

		

		07.02.02.64

		Mensagem de encaminhamento à zona eleitoral de pagamento de multa junto à PFN

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Aviso Cre/rj nº 16, de 29 de março de 2007; Art. 4º, parágrafo 4º, da Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de abril de 2014

		

		07.02.02.65

		Mensagem para comunicação de decisão colegiada por meio eletrônico

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.66

		Mensagem para comunicação de decisão monocrática à zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Resolução Tse nº 23.325, de 31 de agosto de 2010

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.67

		Informação de cumprimento de requisitos legais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Processo de propaganda  partidária

		Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995

		

		07.02.02.68

		Informação para decisão do Membro do Tribunal

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.02.69

		Certidão de envio de comunicação pelo sistema comunica

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.02.70

		Memorando de comunicação à DG sobre decisão plenária

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo

		Art. 3º, parágrafo 1º,Ato Presidência tre/rj nº 350, de 24 de junho de 2010

		

		07.02.02.71

		Certidão de juntada de documentos

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.72

		Certidão de juntada de envelope devolvido pelos correios

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.73

		Certidão de decurso do prazo para leitura de comunicação do sistema comunica

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária

		Art. 5º, parágrafo Único, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 de maio de 2016

		

		07.02.02.74

		Certidão de decurso de prazo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.75

		Certidão de cumprimento de fases e formalidades processuais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.02.76

		Certidão de envio de mensagem eletrônica

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.77

		Certidão de expedição de documentos

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.78

		Certidão de adiamento de processo da pauta

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		40 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.79

		Degravação de manifestação de interlocutores não relacionada a sessões plenárias

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.02.80

		Gravação de manifestação de interlocutores não relacionada a sessões plenárias

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.02.81

		Certidão de decurso de prazo para impugnação de registro de partido político

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de registro de órgão de partido político em formação

		Art. 22, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.82

		Certidão de apresentação de contas fora do prazo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 4º, alínea b), inciso V, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015; Art. 28, inciso II, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.83

		Informação para instrução de processo de registro de órgão de partido político em formação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de registro de órgão de partido político em formação

		Art. 20, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.84

		Certidão de publicação de edital com balanço patrimonial e demonstrativo de resultado do exercício

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas

		Art. 4º, alínea a), inciso V, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 15

		

		07.02.02.85

		Certidão de leitura de comunicação no sistema comunica

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.02.86

		Informação de anotação de responsável por apoiamento

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.87

		Certidão de retirada de processo da pauta

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.88

		Intimação para ciência do ministério público

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas

		Art. 31, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 15

		

		07.02.02.89

		Certidão de publicação de edital para impugnação da prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas

		Art. 31, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 15

		

		07.02.02.90

		Ofício para abertura de prazo para impugnação da prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas

		Art. 31, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 15

		

		07.02.02.91

		Certidão de ciência de existência de condenação em representação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.02.92

		Certidão de existência de condenação à cassação de tempo de propaganda partidária

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de propaganda  partidária

		Art. 45, parágrafo 2º, inciso II, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995

		

		07.02.02.93

		Certidão de decurso de prazo para exame e pedido de cópias da prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas

		Art. 31, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 15

		

		07.02.02.94

		Certidão de intimação acerca de propaganda partidária por e-mail

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de propaganda  partidária

		Art. 270, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.02.95

		Certidão de decurso de prazo para impugnação da prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas

		Art. 31, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 15

		

		07.02.02.96

		Informação de cassação de tempo de propaganda partidária

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de propaganda  partidária

		Art. 45, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995

		

		07.02.02.97

		Intimação para cumprimento de condenação à cassação de tempo de propaganda partidária

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de propaganda  partidária

		Art. 1º, parágrafo 1º, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 de maio de 2016; Art. 269, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.02.98

		Ofício para comunicação de cassação de tempo de propaganda partidária

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de propaganda  partidária

		Art. 1º, parágrafo 1º, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 de maio de 2016; Art. 45, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995

		

		07.02.02.99

		Informação acerca de apresentação de novas datas de propaganda partidária

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de propaganda  partidária

		Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Resolução Tse nº 20.034, de 27 de novembro de 1997

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.100

		Intimação para ciência de despacho ou decisão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de órgão de partido político em formação

		Art. 269, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.02.101

		Certidão de apresentação de contas de partido omisso

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 30, inciso I, da Resolução nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.102

		Certidão de apresentação de documentos em prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas

		Art. 34, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015; Art. 35, da Resolução nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.103

		Certidão de decurso de prazo para manifestação de relatorio preliminar

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas

		Art. 34, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.104

		Informação acerca de apresentação de prestação de contas por partido político

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 28, inciso II, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015; Art. 30, inciso I, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015; Art. 30, inciso II, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.105

		Termo de remessa de autos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 142, inciso II, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 740, de 17 de junho de 2010

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.106

		Certidão de publicação de intimação sobre desarquivamento de autos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de registro de candidatura

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.02.107

		Intimação de ciência de despacho pelo sistema comunica

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária

		Art. 1º, parágrafo 1º, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 de maio de 2016

		

		07.02.02.108

		Notificação para ciência de despacho pelo sistema comunica

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária

		Art. 1º, parágrafo 1º, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 de maio de 2016

		

		07.02.02.109

		Ofício para informação dos partidos políticos pelo comunica

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária

		Art. 1º, parágrafo 1º, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 de maio de 2016

		

		07.02.02.110

		Mensagem de encaminhamento de expediente pelo sistema comunica

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária

		Art. 1º, parágrafo 1º, da Resolução Tre/rj nº 951, de 25 de maio de 2016

		

		07.02.02.111

		Informação acerca de ausência de documentação obrigatória na prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas

		Art. 31, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015; Art. 4º, alínea a), inciso V, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.112

		Ofício para comunicação de suspensão do repasse de cotas do fundo partidário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 30, alínea a), inciso III, da Resolução nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.113

		Notificação para apresentação da prestação de contas anual

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 30, inciso I, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.114

		Intimação para apresentação de defesa preliminar em impugnação à prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 31, parágrafo 4º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.115

		Certidão de decurso de prazo para manifestação acerca do relatório preliminar

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 34, parágrafo 3º, da Resolução nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.116

		Ofício de encaminhamento de edital para o mpe

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas

		Art. 31, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.117

		Edital acerca de prestação de contas de partido político anual

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas

		Art. 31, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015; Art. 31, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.118

		Recibo de entrega de gru

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas

		Art. 14, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.02.119

		Recibo de entrega de livros diário e razão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas

		Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de abril de 2014

		

		07.02.02.120

		Recibo de entrega de documentação desentranhada dos autos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de órgão de partido político em formação

		Resolução Tre/rj nº 878, de 14 de abril de 2014

		

		07.02.02.121

		Termo de remessa de autos à sof

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas

		Art. 14, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015; Art. 37, da Resolução nº 21.841, de 22 de junho de 2004

		

		07.02.02.122

		Termo de apensamento de autos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de registro de candidatura

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.02.123

		Certidão de expedição de intimação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 208, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.124

		Certidão de expedição de notificação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 208, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.125

		Registro de carga de processos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 107, parágrafo 1º, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 208, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.126

		Certidão de retirada de documentos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 208, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.127

		Certidão de retirada de gru

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 208, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.02 - Gerir instrução processual

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.02.128

		Certidão de ciência do advogado

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 208, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.03 - Gerir preparação, registro e acompanhamento de sessão plenária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.03.01

		Nota de julgamento para compor o acórdão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação

		Art. 146, inciso II, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 146, inciso III, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		07.02.03.02

		Lista de frequência dos membros às sessões de julgamento

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal

		Resolução Tse nº 23.502, de 19 de dezembro de 2016

		

		07.02.03.03

		Ata de julgamento da sessão plenária

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 61, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07.02.03.04

		Pauta de julgamento de processos

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de correição  , Processo de criação de zona eleitoral ou remanejamento, Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de inquérito  , Processo de instrução  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de pedido de desaforamento, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de registro de comitê financeiro, Processo de registro de órgão de partido político em formação, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal, Processo de revisão de eleitorado, Processo de suspensão de segurança ou de liminar

		Art. 63, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.03 - Gerir preparação, registro e acompanhamento de sessão plenária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.03.05

		Degravação de manifestação para compor a ata das sessões plenárias

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 146, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		07.02.03.06

		Gravação para registro da sessão plenária

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 146, inciso I, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.04 - Gerir decisões judiciais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.04.01

		Despacho para inquirição de testemunhas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de petição  , Processo de representação

		Art. 5º, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 455, parágrafo 4º, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 398, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 370, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

		

		07.02.04.02

		Despacho de citação em processo judicial

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de petição  , Processo de representação

		Art. 22, alínea a), inciso I, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 238, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 351, parágrafo Único, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 96, parágrafo 5º, inciso II, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		07.02.04.03

		Decisão de suspensão do ato impugnado

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de registro de candidatura, Processo de representação

		Art. 22, alínea b), inciso I, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		07.02.04.04

		Decisão de indeferimento da inicial

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de mandado de segurança, Processo de petição  , Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de representação

		Art. 22, alínea c), inciso I, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 330, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.04.05

		Despacho de designação de audiência

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de petição  , Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de representação

		Art. 22, inciso V, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 5º, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 357, inciso V, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 400, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.04 - Gerir decisões judiciais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.04.06

		Despacho de determinação de diligências

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de representação

		Art. 22, inciso VI, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 370, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.04.07

		Despacho de intimação para alegações finais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de representação

		Art. 22, inciso X, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 359, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 404, parágrafo Único, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 360, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 6º, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 7º, parágrafo Único, da Resolução Tse nº 22.610, de 25 de outubro de 07  ; Art. 270, parágrafo 3º, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Art. 40, da Resolução Tse nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.04.08

		Relatório de conclusão da aije

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação de investigação judicial eleitoral

		Art. 22, inciso XI, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		07.02.04.09

		Despacho de inclusão em pauta de julgamento

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  de recurso contra expedição de diploma, Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de recurso  eleitoral, Processo de representação

		Art. 64, inciso VII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.04 - Gerir decisões judiciais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.04.10

		Despacho de intimação de vistas ao procurador regional eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de representação

		Art. 22, alínea c), inciso I, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 179, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.04.11

		Despacho de comunicação para lançamento de inelegibilidade

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.04.12

		Despacho de intimação para sanear capacidade processual ou representação da parte

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de mandado de segurança, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal

		Art. 64, inciso XXVIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 76, parágrafo Único, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.04.13

		Despacho de publicação do demonstrativo do resultado do exercício e o balanço patrimonial

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 30, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995

		

		07.02.04.14

		Despacho de intimação para prestação de contas dos partidos e candidatos omissos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 18, da Resolução nº 21.841, de 22 de junho de 2004; Art. 30, inciso I, da Resolução nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015; Art. 30, inciso IV, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 37, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995; Art. 45, inciso IV, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015

		

		07.02.04.15

		Informação acerca de registro dos  nomes do presidente e tesoureiro do partido politico

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.04.16

		Despacho de juntada de certidão completa da composição do orgao partidario (sgip)

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.04.17

		Despacho de intimação para juntada dos extratos bancários que tenham sido enviados para a justiça eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 30, alínea a), inciso VI, da Resolução nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.04.18

		Despacho de intimação para juntada de extratos bancários

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 30, alínea a), inciso VI, da Resolução nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015; Art. 30, alínea b), inciso VI, da Resolução nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.04 - Gerir decisões judiciais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.04.19

		Decisão de suspensão do repasse de quotas do fundo partidário

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 30, alínea a), inciso III, da Resolução nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.04.20

		Edital de notificação para impugnação das contas partidárias

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 30, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 9.096, de 19 de setembro de 1995

		

		07.02.04.21

		Decisão de homologação de desistência

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de petição  , Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de registro de candidatura

		Art. 64, inciso VI, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07.02.04.22

		Decisão acerca de legalidade da prisão em flagrante

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação penal  , Processo de habeas corpus

		Art. 64, inciso VIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 310, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

		

		07.02.04.23

		Decisão de concessão de liberdade provisória

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação penal

		Art. 310, parágrafo Único, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

		

		07.02.04.24

		Decisão de concessão de fiança

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação penal

		Art. 64, inciso IX, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 310, inciso III, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

		

		07.02.04.25

		Decisão de denegação de fiança

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação penal

		Art. 64, inciso IX, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 319, inciso VIII, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 323, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 324, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 325, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 326, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.04 - Gerir decisões judiciais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.04.26

		Decisão de decretação de prisão preventiva

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação penal

		Art. 315, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 64, inciso X, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 312, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 311, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 313, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 314, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

		

		07.02.04.27

		Carta de ordem

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de embargos à execução

		Art. 232, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 260, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 64, inciso XI, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07.02.04.28

		Carta  precatória

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de embargos à execução, Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo de reclamação  , Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de recurso em mandado de segurança, Processo de registro de candidatura, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal

		Art. 232, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 260, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 64, inciso XI, da Resolução Do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.04 - Gerir decisões judiciais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.04.29

		Despacho de nomeação de curador ao réu

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de representação

		Art. 64, inciso XIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 72, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 71, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.04.30

		Despacho de expedição de carta de ordem ou carta precatória

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de prestação de contas , Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de representação

		Art. 237, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 236, parágrafo 1º, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 237, inciso I, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 237, inciso III, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.04.31

		Despacho de nomeação de defensor dativo

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação penal

		Art. 64, inciso XIV, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 362, parágrafo Único, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 261, parágrafo Único, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

		

		07.02.04.32

		Decisão de expedição de ordem de prisão e de soltura

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação penal

		Art. 64, inciso XV, da Resolução Do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014; Art. 669, inciso I, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 669, inciso II, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 668, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 670, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.04 - Gerir decisões judiciais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.04.33

		Acórdão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  eleitoral, Processo de registro de candidatura

		Art. 204, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 73, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07.02.04.34

		Decisão  monocrática

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de representação

		Art. 64, alínea a), inciso XXV, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, alínea a), inciso XXVII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, alínea b), inciso XXV, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, alínea b), inciso XXVII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, inciso XXIV, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, inciso XXVI, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, inciso XXVII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, parágrafo 2º, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, parágrafo 2º, inciso I, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, parágrafo 2º, inciso II, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, parágrafo 2º, inciso III, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, parágrafo 2º, inciso IV, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.04 - Gerir decisões judiciais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.04.35

		Decisão de julgamento de incidentes

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de representação

		Art. 64, inciso XVI, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07.02.04.36

		Decisão de admissão de assistente

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de petição  , Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de representação

		Art. 119, parágrafo Único, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 121, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 124, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 18, parágrafo Único, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 268, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

		

		07.02.04.37

		Despacho de determinação de oitiva do ministério publico

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de exceção  , Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de segurança, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de registro de candidatura, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal

		Art. 64, inciso XVIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.04 - Gerir decisões judiciais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.04.38

		Despacho de remessa de inquérito a zona eleitoral

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de inquérito

		Art. 64, inciso XIX, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07.02.04.39

		Decisão de homologação de arquivamento de inquérito

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de inquérito

		Art. 64, inciso XX, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 28, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

		

		07.02.04.40

		Decisão de indeferimento  liminar de revisão criminal

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de revisão  criminal

		Art. 621, do Decreto - Lei nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 64, inciso XXI, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07.02.04.41

		Decisão de execução de decisão proferida pelo tribunal

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de embargos à execução, Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de segurança, Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de recurso  eleitoral, Processo de registro de candidatura, Processo de representação

		Art. 64, inciso XXII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 26, inciso XVI, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07.02.04.42

		Decisão de extinção da punibilidade na hipótese de suspensão condicional do processo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação penal

		Art. 64, inciso XXIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 89, parágrafo 5º, da Lei Federal nº 9.099, de 26 de setembro de 1995

		

		07.02.04.43

		Despacho de intimação para juntada de procuração

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de representação

		Art. 64, inciso XXIX, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.04 - Gerir decisões judiciais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.04.44

		Decisão monocrática em embargos de declaração

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de apuração de eleições, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de embargos à execução, Processo de exceção  , Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de registro de candidatura, Processo de representação

		Art. 74, parágrafo 5º, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 74, inciso I, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 74, inciso II, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 74, inciso III, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07.02.04.45

		Decisão acerca de tutela  provisória

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação rescisória  , Processo de mandado de injunção, Processo de propaganda  partidária, Processo de representação

		Art. 294, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 298, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 300, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 303, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 311, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 64, inciso V, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 932, inciso II, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.04 - Gerir decisões judiciais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.04.46

		Decisão de homologação de autocomposição das partes

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de representação

		Art. 932, inciso I, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.04.47

		Decisão de não conhecimento de recurso

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de registro de candidatura, Processo de representação

		Art. 932, inciso III, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.04.48

		Despacho de concessão de prazo para saneamento de vicio no recurso

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso de mandado de injunção, Processo de recurso em habeas corpus, Processo de recurso em habeas data, Processo de recurso em mandado de segurança

		Art. 64, inciso XXIX, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 64, inciso XXVIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 932, inciso VIII, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.04.49

		Decisão de intimação para manifestação acerca de fato superveniente à decisão recorrida

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de conflito de competência, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de representação  , Processo de revisão  criminal

		Art. 933, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 10º, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.04 - Gerir decisões judiciais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.04.50

		Decisão para realização e / ou renovação de ato processual

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de segurança, Processo de propaganda  partidária, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de registro de candidatura, Processo de representação

		Art. 938, parágrafo 1º, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.04.51

		Decisão de conversão do julgamento em diligência

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo  administrativo  , Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de conflito de competência, Processo de consulta  , Processo de embargos à execução, Processo de execução  fiscal, Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de representação

		Art. 938, parágrafo 3º, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.04 - Gerir decisões judiciais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.04.52

		Decisão de incidente de assunção de competência

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de ação rescisória  , Processo de consulta  , Processo de habeas corpus  , Processo de habeas data  , Processo de mandado de injunção, Processo de mandado de segurança, Processo de petição  , Processo de prestação de contas , Processo de propaganda  partidária, Processo de reclamação  , Processo de recurso  criminal, Processo de recurso  eleitoral, Processo de recurso contra expedição de diploma, Processo de registro de candidatura, Processo de representação

		Art. 947, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.04.53

		Despacho de intimação da oitiva dos juízes em conflito

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de conflito de competência

		Art. 954, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.04.54

		Decisão de plano de conflito de competência

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de conflito de competência

		Art. 955, parágrafo Único, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.04.55

		Decisão acerca de extinção do mandado de segurança sem julgamento de mérito

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de mandado de segurança

		Art. 5º, inciso I, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009; Art. 5º, inciso II, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009; Art. 5º, inciso III, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009; Art. 10º, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009; Art. 330, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 485, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.04.56

		Decisão de concessão de ordem em mandado de segurança

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de mandado de segurança

		Art. 14, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009; Art. 1º, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009; Art. 5º, inciso LXIX, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		07.02.04.57

		Decisão de deferimento de pedido de liminar

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de representação

		Art. 22, alínea a), inciso I, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 294, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.04 - Gerir decisões judiciais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.04.58

		Decisão de denegação de ordem em mandado de segurança

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de mandado de segurança

		Art. 14, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009

		

		07.02.04.59

		Decisão de indeferimento de pedido liminar

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de representação

		Art. 22, alínea b), inciso I, da Lei complementar Federal nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 294, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		07.02.04.60

		Decisão de decretação de perempção ou caducidade de medida liminar em mandado de segurança

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de mandado de segurança

		Art. 8º, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009

		

		07.02.04.61

		Despacho de notificação para prestação de informação em mandado de segurança

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de mandado de segurança

		Art. 7º, inciso I, da Lei Federal nº 12.016, de 07 de agosto de 2009

		

		07.02.04.62

		Despacho de encaminhamento dos autos análise das contas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de prestação de contas

		Art. 50, parágrafo 6º, da Resolução nº 23.463, de 15 de dezembro de 2015; Art. 34, da Resolução nº 23.464, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.04.63

		Decisão de suspensão  condicional do processo

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação penal

		Art. 89, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 9.099, de 26 de setembro de 1995

		

		07.02.04.64

		Decisão de expedição de ofício de ordem de habeas corpus

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação penal

		Art. 647, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 649, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941; Art. 654, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

		

		07.02.04.65

		Decisão de concessão de salvo conduto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação penal

		Art. 660, parágrafo 4º, da Lei Federal nº 3.689, de 03 de outubro de 1941

		

		07.02.04.66

		Processo para gestão de instrução processual e comunicação de decisão plenária

		Restrito // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		07.02.04.67

		Processo de encaminhamento de solicitação de informações aos membros do TRE-RJ

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não informado

		

		07.02.04.68

		Ofício de solicitação de informações ou encaminhamento de decisão ou acórdão aos membros do TRE-RJ

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de encaminhamento de solicitação de informações aos membros do TRE-RJ

		Não informado

		

		07.02.04.69

		Ofício de resposta à solicitação de informações aos membros do TRE-RJ

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de encaminhamento de solicitação de informações aos membros do TRE-RJ

		Não informado

		

		07.02.04.70

		Decisão de determinação de intimação ou citação da parte

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de tramitação de expedientes administrativos da Secretaria Judiciária

		Não informado

		

		07.02.04.71

		Citação para ciência de despacho ou decisão

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de tramitação de expedientes administrativos da Secretaria Judiciária

		Não informado

		

		07.02.04.72

		Requerimento para encaminhamento de resposta à intimação/citação enviada

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de tramitação de expedientes administrativos da Secretaria Judiciária

		Não informado

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.05 - Gerir preparação, registro e acompanhamento de audiências - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.05.01

		Ata de assentada da audiência

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de representação

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.05.02

		Termo de depoimento  pessoal

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de representação

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.05.03

		Termo de oitiva de testemunha

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de ação cautelar  , Processo de ação de impugnação de mandato eletivo, Processo de ação de investigação judicial eleitoral, Processo de ação penal  , Processo de representação

		Não possui fundamento legal

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.06 - Gerir instrução processual - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.06.01

		Certidão da data e hora da transmissão por fax-smile das peças processuais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 07º, parágrafo 6º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.06.02

		Certidão de regularidade da representação processual

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		07.02.06.03

		Certidão da existência de vício na petição inicial

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		07.02.06.04

		Termo de conclusão para análise do pedido de liminar

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016; Art. 08º, parágrafo 4º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015

		

		07.02.06.05

		Intimação acerca do deferimento da tutela de urgência

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		07.02.06.06

		Mandado de citação e intimação para o cumprimento da medida liminar

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		07.02.06.07

		Termo de juntada da defesa recurso e contrarrazões

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		07.02.06.08

		Certidão de tempestividade das peças ou do decurso in albis do prazo

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 07º, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015; Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		07.02.06.09

		Certidão de decurso do prazo para retificação de defeito processual

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		07.02.06.10

		Intimação para regularização do vício de representação processual

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016; Art. 11, da Resolução Tse nº 23.462, de 29 de dezembro de 2015

		

		07.02.06.11

		Termo de vista para o ministério público eleitoral

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		07.02.06.12

		Termo de conclusão para sentença

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		07.02.06.13

		Certidão da intimação  e/ou publicação dos atos judiciais ( despachos decisões e sentenças

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		07.02.06.14

		Certidão da entrega de cópia da sentença para fim de intimação pessoal do ministério público eleitoral das decisões

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016; Art. 15, parágrafo 3º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015

		

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.06 - Gerir instrução processual - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.06.15

		Certidão de registro de sentença no livro de registro de sentença

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 36, de 12 de dezembro de 2014

		

		07.02.06.16

		Certidão do decurso do prazo para interposição de recurso e do trânsito em julgado da sentença

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		07.02.06.17

		Certidão da expedição de gru - guia de recolhimento da união

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016; Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

		

		07.02.06.18

		Certidão da expedição de ofícios e mandados e da efetivação da citação e das intimações

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		07.02.06.19

		Certidão acerca da existência de condenação anterior do representado para efeito de reincidência por determinação do juiz eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Art. 73, parágrafo 6º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 45, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 55, parágrafo Único, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		07.02.06.20

		Certidão da intimação da parte adversária para oferecer sua contrariedade ao recurso

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Rotina cartorária nº 10, de 26 de agosto de 2016

		

		07.02.06.21

		Termo de remessa dos autos ao mpe

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de registro de candidatura

		Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

		

		07.02.06.22

		Termo de recebimento do mpe

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de registro de candidatura

		Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

		

		07.02.06.23

		Termo de conclusão dos autos juiz eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de registro de candidatura

		Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

		

		07.02.06.24

		Certidão de publicação da decisão no mural eletrônico

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

		

		07.02.06.25

		Certidão de trânsito em julgado da decisão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

		

		07.02.06.26

		Termo de ciência da decisão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de registro de candidatura

		Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

		

		07.02.06.27

		Certidão de cumprimento da decisão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução nº 23.455, de 15 de dezembro de 2015

		

		07.02.06.28

		Termo de carga de autos

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.06.29

		Certidão de arquivamento  dos autos

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.06.30

		Termo de remessa dos autos ao tre/rj

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.06.31

		Termo de juntada de substabelecimento

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Não possui fundamento legal

		

		07.02.06.32

		Formulário de cobrança de débito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de representação

		Aviso Cre/rj nº 19, de 11 de maio de 2015

		

		07.02.06.33

		Processo de comunicação de recolhimento de multas decorrentes de condutas vedadas aos agentes públicos

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 2º, da Resolução TSE nº 21.975, de 16 de dezembro de 2004;Art. 73, parágrafo 9º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

				

		07 - Prestação Jurisdicional

		

		07.02 - Gerir processamento de feitos eleitorais

		

		07.02.06 - Gerir instrução processual - ZE

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		07.02.06.34

		Ofício de comunicação de recolhimento de multas decorrentes de condutas vedadas aos agentes públicos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de comunicação de recolhimento de multas decorrentes de condutas vedadas aos agentes públicos

		Art. 2º, da Resolução TSE nº 21.975, de 16 de dezembro de 2004;Art. 73, parágrafo 9º, da Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.01 - Informar sobre eleições e processos eleitorais

		

		08.01.01 - Disponibilizar jurisprudência

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.01.01.01

		Relatório de consulta do sistema de jurisprudência

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 148, inciso I, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Art. 148, inciso II, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Art. 148, inciso III, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Art. 148, inciso IV, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		08.01.01.02

		Boletim de divulgação de jurisprudência e legislação e demais matérias de interesse do tribunal

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 148, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		08.01.01.03

		Tabela de divulgação da jurisprudência sobre elegibilidade e inelegibilidade

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 14, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 14, parágrafo 2º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 14, parágrafo 4º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei complementar nº 135, de 04 de junho de 2010; Lei complementar nº 81, de 13 de abril de 1994; Art. 14, parágrafo 5º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 14, parágrafo 6º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 14, parágrafo 7º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 1º, inciso I, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990

		

		08.01.01.04

		Tabela de divulgação da jurisprudência sobre prazos de desincompatibilização

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, inciso IV, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 1º, inciso VII, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 1º, inciso II, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 1º, inciso III, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 1º, inciso V, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 1º, inciso VI, da Lei complementar nº 64, de 18 de maio de 1990; Art. 14, parágrafo 8º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.01 - Informar sobre eleições e processos eleitorais

		

		08.01.01 - Disponibilizar jurisprudência

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.01.01.05

		Índice de divulgação das súmulas editadas

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 148, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		08.01.01.06

		Mensagem de resposta sobre jurisprudência e legislação do tribunal

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 148, inciso V, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		08.01.01.07

		Processo para gestão da publicação de informativos

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		08.01.01.08

		Memorando para registro de solicitações relacionadas ao procedimento de publicação de informativo

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo para gestão da publicação de informativos

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		08.01.01.09

		Informação em procedimento de publicação de informativo

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo para gestão da publicação de informativos

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		08.01.01.10

		Despacho de decisão em procedimento de publicação de informativo

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo para gestão da publicação de informativos

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		08.01.01.11

		Relatório para divulgação de informativo

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo para gestão da publicação de informativos

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		08.01.01.12

		Processo para gestão da publicação de jurisprudência

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		08.01.01.13

		Memorando para registrar solicitações relacionadas à gestão e procedimentos de publicação de jurisprudência

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo para gestão da publicação de jurisprudência

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		08.01.01.14

		Informação em procedimento de publicação de jurisprudência

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo para gestão da publicação de jurisprudência

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		08.01.01.15

		Despacho de decisão em procedimento de publicação de jurisprudência

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo para gestão da publicação de jurisprudência

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		08.01.01.16

		Relatório para registro de dados de jurisprudência

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo para gestão da publicação de jurisprudência

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.01 - Informar sobre eleições e processos eleitorais

		

		08.01.02 - Disponibilizar legislação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.01.02.01

		Índice de consulta das normas administrativas do tribunal

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 148, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		08.01.02.02

		Índice para divulgação dos atos da presidência

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 148, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		08.01.02.03

		Calendário de suspensão de prazos processuais na segunda instância da justiça eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 236, da Lei Ordinária nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 26, da Lei municipal Lei orgânica do município do rio de janeiro nº 1, de 05 de abril de 1990; Art. 5º, da Lei Ordinária nº 1.408, de 09 de agosto de 1951; Art. 62, inciso I, da Lei Ordinária nº 5.010, de 30 de maio de 1966; Art. 62, inciso II, da Lei Ordinária nº 5.010, de 30 de maio de 1966; Art. 62, inciso III, da Lei Ordinária nº 5.010, de 30 de maio de 1966; Art. 62, inciso IV, da Lei Ordinária nº 5.010, de 30 de maio de 1966; Decreto - Lei nº 8.292, de 05 de dezembro de 1945; Lei Estadual nº 4.007, de 11 de novembro de 2002; Lei Estadual nº 5.198, de 05 de março de 2008; Lei Ordinária nº 10.607, de 19 de dezembro de 2002; Lei Ordinária nº 6.802, de 30 de junho de 1980; Lei Ordinária nº 662, de 06 de abril de 1949; Ato Da presidência nº 0, de 11 de novembro de 1111

		

		08.01.02.04

		Relação para consulta das atividades do calendário eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 147, inciso II, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.01 - Informar sobre eleições e processos eleitorais

		

		08.01.02 - Disponibilizar legislação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.01.02.05

		Compêndio das instruções do tribunal superior eleitoral para as eleições

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 148, inciso VIII, da Resolução Do tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.01 - Informar sobre eleições e processos eleitorais

		

		08.01.03 - Gerir informações sobre a memória e o processo eleitoral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.01.03.01

		Processo de pesquisa da memória institucional oral

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de maio de 2005; Art. 4º, inciso VII,Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de maio de 2005

		

		08.01.03.02

		Projeto de pesquisa da memória institucional oral

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de pesquisa da memória institucional oral

		Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de maio de 2005

		

		08.01.03.03

		Fotografia de eleição do acervo histórico

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de maio de 2005

		

		08.01.03.04

		Layout de exposição sobre memória eleitoral e institucional

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de maio de 2005

		

		08.01.03.05

		Filme de produção de depoimento histórico

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de pesquisa da memória institucional oral

		Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de maio de 2005

		

		08.01.03.06

		Documentário sobre eleição para registro histórico

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de maio de 2005

		

		08.01.03.07

		Currículo de apresentação da biografias de ex-presidentes e corregedores regionais eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de maio de 2005

		

		08.01.03.08

		Histórico sobre eleição para produtos culturais e educativos

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Comissão regional do projeto memória nº 202, de 12 de maio de 2005

		

		08.01.03.09

		Ofício de divulgação de dados históricos sobre candidatos eleitos

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		08.01.03.10

		Lista de divulgação de dados históricos sobre candidatos a cargos eletivos

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		08.01.03.11

		Planilha de consolidação de dados históricos de eleições no Estado do Rio de Janeiro

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		08.01.03.12

		Ata de apuração de eleição municipal com dados históricos

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		08.01.03.13

		Relação de candidatos a cargo eletivo referente a dados históricos

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		08.01.03.14

		Memorando de proposta de projeto de memória eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		1 ano

		Preservar

		Processo de pesquisa da memória institucional oral

		Art. 12,Ato Tre-rj nº 208, de 27 de abril de 2007

		

		08.01.03.15

		Processo de gestão da memória

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015;Lei Federal Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020

		

		08.01.03.16

		Memorando para solicitação de providências de gestão da memória

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de gestão da memória

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020;Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		08.01.03.17

		Informação em procedimento de gestão da memória

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de gestão da memória

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020;Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		08.01.03.18

		Despacho de decisão em procedimento de gestão da memória

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de gestão da memória

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020;Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		08.01.03.19

		Memorando de registro de informações para a galeria de autoridades

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de registro de informação para galeria de autoridades

		Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020

		

		08.01.03.20

		Despacho de decisão em procedimento de informações para a galeria de autoridades

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de registro de informação para galeria de autoridades

		Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020

		

		08.01.03.21

		Formulário de registro de biografia para galeria de autoridades

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de registro de informação para galeria de autoridades

		Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020

		

		08.01.03.22

		Informação de registro de informação para a galeria de autoridades

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de registro de informação para galeria de autoridades

		Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020

		

		08.01.03.23

		Processo de registro de informação para galeria de autoridades

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.01 - Informar sobre eleições e processos eleitorais

		

		08.01.04 - Divulgar dados estatísticos das eleições informatizadas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.01.04.01

		Relatório de resultado de votação das eleições

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		02 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 140, da Resolução Tse de atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.01 - Informar sobre eleições e processos eleitorais

		

		08.01.05 - Atender solicitações de dados estatísticos das eleições

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.01.05.01

		Formulário de requerimento de dados estatísticos das eleições

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		08.01.05.02

		Processo para atendimento de solicitações de dados estatísticos eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.01 - Informar sobre eleições e processos eleitorais

		

		08.01.06 - Atender solicitações de dados georreferenciados

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.01.06.01

		Requerimento de delimitação das zonas eleitorais e outros dados georreferenciados

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		08.01.06.02

		Processo para atendimento de solicitações de dados georreferenciados

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos

		

		08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.02.01.01

		Termo de responsabilidade da escola participante dos programas sócio-educativos

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Resolução Tre nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.02

		Ficha de cadastro do programa eleitor do futuro

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Resolução Tre nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.03

		Ficha de cadastro do programa tre vai à escola

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Resolução Tre nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.04

		Ficha de registro de evento

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Resolução Tre nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.05

		Ficha de inscrição em evento

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Resolução Tre nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.06

		Formulário de inclusão de voluntário em ações de cidadania

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Resolução Tre nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.07

		Recibo de entrega de material de ação educativa

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Resolução Tre nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.08

		Planilha de controle de estoque de materiais educativos

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Resolução Tre nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.09

		Processo de planejamento de ação socioeducativa - programa eleitor do futuro

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.10

		Projeto de planejamento do programa eleitor do futuro

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Processo de planejamento de ação socioeducativa - programa eleitor do futuro

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.11

		Informação sobre elaboração do projeto do programa eleitor do futuro

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos

		

		08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.02.01.12

		Despacho de encaminhamento à presidência para aprovação do projeto de ação socioeducativa

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.13

		Certidão de publicação de aviso na intranet e site da eje

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.14

		Certidão de expedição de e-mails para instituições de ensino divulgando o projeto e comunicando a abertura de calendário

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.15

		Informação sobre a execução das ações realizadas

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.16

		Despacho de aprovação de projeto de ação socioeducativa

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos

		

		08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.02.01.17

		Processo de planejamento do projeto tre vai à escola

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.18

		Informação sobre a elaboração de projeto

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.19

		Projeto de planejamento do tre vai à escola

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.20

		Certidão sobre a publicação de aviso na intranet e site da eje informando a abertura de inscrições para magistrados atuarem como colaboradores do projeto e a abertura de calendário para as escolas

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.21

		Processo de planejamento do projeto visitas ao TRE

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos

		

		08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.02.01.22

		Projeto de planejamento e acompanhamento do projeto visitas ao tre

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.23

		Certidão de publicação de aviso na intranet e site da eje informando a abertura de inscrições para atuarem como voluntários do projeto magistrados promotores advogados e defensores públicos federais assim como a abertura de agenda para as escolas

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.24

		Processo de planejamento e realização de palestra

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.25

		Projeto de planejamento e realização de palestra

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.26

		Ofício para convite de palestrante e debatedor

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos

		

		08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.02.01.27

		Certidão de aceite do convite e recebimento do mini currículo

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.28

		Certidão acerca da solicitação de diárias e passagens

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.29

		Certidão de solicitação de apoio de outros setores e reserva do auditório

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.30

		Informação sobre a criação de artes para divulgação do evento - cartaz e certificado

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.31

		Despacho de aprovação das artes e determinação para prosseguimento

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos

		

		08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.02.01.32

		Certidão de abertura de inscrições

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.33

		Certidão de divulgação do evento

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.34

		Memorando para convite do presidente e vice

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.35

		Certidão de juntada de lista de presença e anuência dos servidores

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.36

		Certidão de juntada de termo de autorização de uso de imagem

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos

		

		08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.02.01.37

		Memorando de comunicação quanto aos servidores presentes para fins de frequência

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.38

		Ofício de agradecimento ao palestrante e debatedor

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.39

		Certidão de inclusão de dados referentes ao público presente para fins de preenchimento de metas e indicadores

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.40

		Certidão de publicação do evento no site da eje

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.41

		Processo de execução de ação socioeducativa conduzida por servidor

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos

		

		08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.02.01.42

		Mensagem de solicitação de ação socioeducativa

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.43

		Formulário de solicitação de ação socioeducativa

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.44

		Certidão de solicitação de veículo

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.45

		Certidão de designação de palestrante

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.46

		Certidão de quantitativo do material permanente e de consumo destinado a ação

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos

		

		08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.02.01.47

		Certidão de execução e entrega dos bens de consumo

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.48

		Certidão de inclusão de dados em tabela para fins de controle das metas

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.49

		Processo de execução e de ação socioeducativa conduzida por magistrado

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.50

		Certidão de designação de magistrado palestrante

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.51

		Processo de execução do projeto visitas ao tre

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos

		

		08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.02.01.52

		Certidão de confirmação de sessão plenária e reserva do auditório

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.53

		Certidão de confirmação de participação da escola e recebimento da listagem de alunos

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.54

		Memorando de comunicação de presença de alunos como ouvintes na sessão plenária

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.55

		Processo de criação e ilustração de cartilha

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.56

		Informação de realização de pesquisa bibliográfica e elaboração de roteiro

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos

		

		08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.02.01.57

		Despacho de aprovação do roteiro

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.58

		Informação sobre a criação das artes dos personagens e imagens

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.59

		Despacho de aprovação das artes dos personagens e imagens

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.60

		Informação acerca da conformidade do roteiro à imagem

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.61

		Despacho de aprovação e revisão final

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos

		

		08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.02.01.62

		Certidão de criação da versão final da cartilha

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.63

		Certidão de divulgação da cartilha

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.01.64

		Processo para controle de expedientes recebidos sem pedido de providências - escola judiciária eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Resolução Tribunal superior eleitoral nº 23.482, de 21 de junho de 2016; Art. 148 e 151, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014

		

		08.02.01.65

		Ofício de comunicação e encaminhamento sem pedido de providências

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 148 e 151, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014; Art. 1º, da Resolução Tribunal superior eleitoral nº 23.482, de 21 de junho de 2016

		

		08.02.01.66

		Memorando de comunicação e encaminhamento sem pedido de providências

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 148 e 151, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014; Art. 1º, da Resolução Tribunal superior eleitoral nº 23.482, de 21 de junho de 2016

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos

		

		08.02.01 - Realizar ações socioeducativas para o exercício da cidadania

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.02.01.67

		Mensagem de comunicação e encaminhamento sem pedido de providências

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 148 e 151, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014; Art. 1º, da Resolução Tribunal superior eleitoral nº 23.482, de 21 de junho de 2016

		

		08.02.01.68

		Informação sobre recebimento de ofício/memorando/mensagem sem pedido de providências

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 148 e 151, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014; Art. 1º, da Resolução Tribunal superior eleitoral nº 23.482, de 21 de junho de 2016

		

		08.02.01.69

		Despacho de cientificação sobre o conteúdo do ofício/memorando/comunicação recebido sem pedido de providências

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 148 e 151, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014; Art. 1º, da Resolução Tribunal superior eleitoral nº 23.482, de 21 de junho de 2016

		

		08.02.01.70

		Despacho de encaminhamento para cientificação sobre o conteúdo do ofício/memorando/comunicação recebido sem pedido de providências

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 148 e 151, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 24 de setembro de 2014; Art. 1º, da Resolução Tribunal superior eleitoral nº 23.482, de 21 de junho de 2016

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos

		

		08.02.02 - Realizar publicações técnico-científicas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.02.02.01

		Revista de divulgação das atividades da escola judiciária eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		08.02.02.02

		Ficha de catalogação de obra técnico-científica

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 149, inciso I, da Resolução (regulamento interno da secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro) nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		08.02.02.03

		Processo de produção da revista justiça eleitoral em debate

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.02.04

		Despacho de aprovação da pauta e eixo temático

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.02.05

		Certidão de expedição de convites para submissão de artigos

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.02.06

		Informação sobre a apuração das reportagens e entrevistas

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos

		

		08.02.02 - Realizar publicações técnico-científicas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.02.02.07

		Certidão de solicitação de fotógrafo à ascom

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.02.08

		Despacho de aprovação do texto de entrevistas e reportagens

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.02.09

		Certidão de envio de artigos aos pareceristas e abertura de prazo para apreciação

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.02.10

		Certidão de recebimento da revisão formal dos artigos aprovados pelos pareceristas

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.02.11

		Certidão de expedição de convites para autoria de ensaios

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08 - Informar e orientar a sociedade

		

		08.02 - Orientar o exercício de direitos políticos

		

		08.02.02 - Realizar publicações técnico-científicas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		08.02.02.12

		Certidão de recebimento da revisão formal dos ensaios

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.02.13

		Informação de criação do design da capa e diagramação da revista

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.02.14

		Despacho de aprovação da versão final da revista

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.02.15

		Certidão de produção e formatação gráfica da revista

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		08.02.02.16

		Certidão de divulgação do lançamento da revista

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 151, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 5º, alínea c), inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 665, de 18 de janeiro de 2007

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.01 - Gerir concursos públicos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.01.01

		Processo de autorização para realização de concurso público

		Ostensivo

		Físico

		8 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 37, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 3º, da Resolução Tse nº 23.391, de 16 de maio de 2013; Art. 11, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 12, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.01.02

		Ato de nomeação de candidato aprovado em concurso público

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público

		Art. 37, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 8º, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.01.03

		Termo de posse de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		8 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público

		Art. 37, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 7º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 13, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.01.04

		Edital de convocação de candidato aprovado em concurso público

		Ostensivo

		Físico

		8 anos

		20 anos

		Eliminar

		Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público

		Art. 21, da Resolução Tse nº 23.391, de 16 de maio de 2013; Art. 5º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.01.05

		Ato para tornar  sem efeito a nomeação de candidato aprovado em concurso público

		Ostensivo

		Físico

		8 anos

		20 anos

		Eliminar

		Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público

		Art. 13, parágrafo 6º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.01.06

		Memorando de apresentação de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		8 anos

		20 anos

		Eliminar

		Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.01.07

		Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público

		Ostensivo

		Físico

		8 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 37, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		09.01.01.08

		Planilha de acompanhamento de vacância de servidor

		Ostensivo

		Digital

		8 anos

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.01.09

		Informação de convocação de candidatos para escolha de lotação

		Ostensivo

		Físico

		8 anos

		20 anos

		Eliminar

		Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.01.10

		Despacho sobre nomeação de candidatos aprovados

		Ostensivo

		Físico

		8 anos

		20 anos

		Eliminar

		Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.01.11

		Informação de solicitação de nomeação de candidatos aprovados

		Ostensivo

		Físico

		8 anos

		20 anos

		Eliminar

		Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.01 - Gerir concursos públicos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.01.12

		Termo de referência para contratação de empresa especializada na organização de concurso público

		Ostensivo

		Digital

		8 anos

		20 anos

		Eliminar

		Processo de autorização para realização de concurso público

		Art. 2º, da Resolução Tse nº 23.391, de 16 de maio de 2013; Art. 37, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002

		

		09.01.01.13

		Processo de gestão de ambientação de novos servidores

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		4 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.01.14

		Informação sobre ambientação de novo servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		4 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de ambientação de novos servidores

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.01.15

		Relatório de ambientação de novo servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		4 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de ambientação de novos servidores

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.01.16

		Processo de gestão de concurso público

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.391, de 16 de maio de 2013

		

		09.01.01.17

		Informação em processo de gestão de concurso público

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de concurso público

		Resolução Tse nº 23.391, de 16 de maio de 2014

		

		09.01.01.18

		Certidão em processo de gestão de concurso público

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de concurso público

		Resolução Tse nº 23.391, de 16 de maio de 2015

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.02 - Gerir nomeação, readaptação, recondução, reintegração, reversão, disponibilidade e redistribuição

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.02.01

		Parecer sobre redistribuição de cargo por reciprocidade

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de redistribuição de cargos

		Art. 37, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Resolução Tse nº 23.430, de 12 de agosto de 2014

		

		09.01.02.02

		Parecer jurídico de análise das formas de provimentos dos cargos efetivos do tribunal

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		1 ano

		Eliminar

		Processo de avaliação de readaptação do servidor

		Art. 41, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 739/10, de 17 de junho de 2010; Art. 8º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.02.03

		Despacho de registro de redistribuição remoção e provimento de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de redistribuição de cargos

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.01.02.04

		Formulário de registro de admissão de servidores efetivos no sisac

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tcu nº 55, de 24 de outubro de 2007

		

		09.01.02.05

		Parecer jurídico sobre reversão de aposentadoria

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de reversão da aposentadoria por invalidez

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 25, da Lei Ordinária nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.02.06

		Despacho de reversão de aposentadoria de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de reversão da aposentadoria por invalidez

		Art. 25, da Lei Ordinária nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		09.01.02.07

		Memorando sobre lançamento de registro de admissão de servidores no SISAC

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.02.08

		Processo de redistribuição de cargos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 37, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Resolução Tse nº 23.430, de 12 de agosto de 2014

		

		09.01.02.09

		Ato de redistribuição de cargos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		50 anos

		Eliminar

		Processo de redistribuição de cargos

		Resolução Tse nº 23.430, de 01 de setembro de 2014

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.02 - Gerir nomeação, readaptação, recondução, reintegração, reversão, disponibilidade e redistribuição

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.02.10

		Parecer jurídico sobre redistribuição de cargos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		50 anos

		Eliminar

		Processo de redistribuição de cargos

		Resolução Tse nº 23.430, de 01 de setembro de 2004

		

		09.01.02.11

		Mensagem de solicitação de dados financeiros

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de redistribuição de cargos

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.02.12

		Planilha de cálculo com dados financeiros do redistribuído

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de redistribuição de cargos

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.02.13

		Planilha de cálculo de gastos orçamentários com redistribuição

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de redistribuição de cargos

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.02.14

		Informação de cálculo de gastos orçamentários com redistribuição

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de redistribuição de cargos

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.02.15

		Despacho de opinião de redistribuição de cargos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 23, da Resolução Tse nº 23.563, de 16 de abril de 2018

		

		09.01.02.16

		Requerimento de redistribuição de cargos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.02.17

		Processo de recondução de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.02.18

		Processo de readaptação de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.02.19

		Requerimento de recondução de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 24, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.02.20

		Requerimento de readaptação de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 24, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.02 - Gerir nomeação, readaptação, recondução, reintegração, reversão, disponibilidade e redistribuição

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.02.21

		Ofício de redistribuição de cargos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 37, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.02.22

		Dossiê de registro sobre a vida funcional do servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.03 - Gerir lotação, remoção e permuta

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.03.01

		Memorando de informação de remoção de servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde, Processo de remoção de servidor

		Art. 10º, inciso XXIX, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010; Art. 10º, inciso XXVIII, da Resolução Tre nº 739, de 09 de agosto de 2012; Art. 10º, inciso XXVIII, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010

		

		09.01.03.02

		Ofício de informação de remoção temporária de servidor

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Art. 10º, inciso XXVIII, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010

		

		09.01.03.03

		Despacho de autorização de publicação de portaria de remoção de servidores

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Art. 17, da Resolução Tse nº 23.092, de 14 de agosto de 2009

		

		09.01.03.04

		Ofício de informação de remoção de servidor por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		5 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde

		Art. 10º, inciso XXIX, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010

		

		09.01.03.05

		Despacho de solicitação de abertura de concurso de remoção a pedido

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Art. 17, da Resolução Tse nº 23.092, de 14 de agosto de 2009

		

		09.01.03.06

		Portaria de remoção de servidor por concurso

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Art. 17, da Resolução Tse nº 23.092, de 14 de agosto de 2009

		

		09.01.03.07

		Despacho de autorização de remoção temporária de servidor para garantir a lotação do cartório

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		5 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Art. 10º, inciso XXVIII, da Resolução Tre nº 739, de 09 de agosto de 2012

		

		09.01.03.08

		Despacho de opinião de remoção temporária de servidor

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.09

		Despacho de opinião de remoção permanente de servidor

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.10

		Parecer jurídico para autorização de remoção de servidor por permuta

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		02 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 36, da Lei Ordinária nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.03.11

		Despacho de autorização de remoção de servidor por permuta

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 36, da Lei Ordinária nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.03.12

		Ofício de comunicação de decisão de pedido de remoção

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.13

		Despacho de encaminhamento de edital de vagas de novo procedimento de concurso de remoção

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Art. 17, da Resolução Tse nº 23.092, de 14 de agosto de 2009

		

		09.01.03.14

		Despacho de solicitação de homologação de concurso de remoção

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.15

		Despacho de opinião para o indeferimento do pedido de acréscimo de vaga

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.16

		Parecer jurídico de concessão de lotação provisória de servidor em acompanhamento de cônjuge

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de lotação provisória de servidor em acompanhamento de cônjuge

		Art. 84, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.03 - Gerir lotação, remoção e permuta

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.03.17

		Processo de concessão de lotação provisória de servidor em acompanhamento de cônjuge

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 84, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.01.03.18

		Despacho de autorização para expedição de ofício de lotação provisória de servidor em acompanhamento de cônjuge

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de concessão de lotação provisória de servidor em acompanhamento de cônjuge

		Art. 84, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.01.03.19

		Processo de remoção de servidor

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.20

		Ato de remoção de servidor por permuta interestadual

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção por permuta interestadual

		Art. 11, da Resolução Tse nº 23.092, de 14 de agosto de 2009

		

		09.01.03.21

		Parecer jurídico de concessão de remoção de servidor por motivo de saúde

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		50 anos

		Eliminar

		Processo de remoção por motivo de saúde

		Art. 36, alínea b), inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 5º, alínea b), inciso III, da Resolução Tse nº 23.092, de 14 de agosto de 2009

		

		09.01.03.22

		Ofício de remoção de servidor

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.23

		Informação de remoção de servidor público

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.24

		Ofício de permuta de servidores

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.25

		Informação de permuta de servidores

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.26

		Informação sobre concurso para remoção de servidores

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Ato nº 672, de 26 de novembro de 2009

		

		09.01.03.27

		Despacho de opinião de remoção de servidor por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.28

		Aviso de concurso de remoção de servidores

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.29

		Edital de concurso de remoção de servidores

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.30

		Aviso de resultado de concurso de remoção de servidores

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.31

		Ofício de apresentação de servidor

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.32

		Informação de disponibilização de vaga para lotação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.33

		Informação de  lotação provisória

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de concessão de lotação provisória de servidor em acompanhamento de cônjuge

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.34

		Despacho de opinião de remoção de servidor por permuta

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Ato Gp nº 32, de 25 de janeiro de 2010

		

		09.01.03.35

		Processo de remoção por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.36

		Ofício de comunicação de remoção temporária de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		5 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Art. 10º, inciso XXVIII, da Resolução Tre nº 739, de 09 de agosto de 2012

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.03 - Gerir lotação, remoção e permuta

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.03.37

		Despacho de opinião para lotação provisória de servidor para acompanhamento de cônjuge

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 18, da Resolução TSE nº 23.563, de 16 de abril de 2018

		

		09.01.03.38

		Ofício de autorização de lotação provisória

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 84, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.01.03.39

		Despacho de decisão sobre remoção de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.03.40

		Processo de remoção de servidor (a pedido do servidor)

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.41

		Requerimento de remoção de servidor (a pedido do servidor)

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.42

		Processo de remoção de servidor (por solicitação da chefia)

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.43

		Ofício de solicitação de remoção de servidor (por solicitação da chefia)

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.44

		Processo de remoção  temporária de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.45

		Requerimento de remoção  temporária de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.46

		Ofício de solicitação de remoção temporária de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.47

		Processo de remoção por permuta

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.48

		Requerimento de remoção por permuta

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.49

		Processo de concessão de ajuda de custo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.50

		Requerimento de concessão de ajuda de custo

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.51

		Ofício de solicitação de remoção de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.52

		Processo para apresentação de servidor

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.03.53

		Despacho sobre apresentação de servidor

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

				

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

				

		09.01.03 - Gerir lotação, remoção e permuta

				

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.03.54

		Processo de devolução de servidor por relotação

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.55

		Formulário para relotação de servidor

		Restrito // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de devolução de servidor por relotação

		Não possui fundamento legal

				

		09.01.03.56

		Processo de composição de força-tarefa para as eleições

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

				

		09.01.03.57

		Memorando de comunicação de remoção temporária de servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de composição de força-tarefa para as eleições; Processo de remoção temporária de servidor

		Não possui fundamento legal

				

		09.01.03.58

		Requerimento de recomposição de lotação em unidade da sede ou zona eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de seleção interna para lotação em unidade da Sede ou Zona Eleitoral

		Ato nº 273, de 27 de junho de 2019

				

		09.01.03.59

		Ficha de perfil da vaga

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de seleção interna para lotação em unidade da Sede ou Zona Eleitoral

		Ato nº 273, de 27 de junho de 2019

				

		09.01.03.60

		Edital de processo de seleção interna

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de seleção interna para lotação em unidade da Sede ou Zona Eleitoral

		Ato nº 273, de 27 de junho de 2019

				

		09.01.03.61

		Despacho acerca do pedido de recomposição de lotação

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de seleção interna para lotação em unidade da Sede ou Zona Eleitoral

		Ato nº 273, de 27 de junho de 2019

				

		09.01.03.62

		Requerimento de relotação de servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de devolução de servidor por relotação

						

		09.01.03.63

		Requerimento para solicitação de composição de força-tarefa para as eleições

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de composição de força-tarefa para as eleições

		Art. 26, inciso LV, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014;Art. 69, inciso V, da Resolução Regulamento administrativo tre-rj nº 1.107, de 26 de setembro de 2019;Art. 9º, inciso XVI, da Resolução Regulamento administrativo tre-rj nº 1.107, de 26 de setembro de 2019

				

		09.01.03.64

		Despacho de opinião sobre a necessidade de composição de força-tarefa para as eleições

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de composição de força-tarefa para as eleições

		Art. 26, inciso LV, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014;Art. 69, inciso V, da Resolução Regulamento administrativo tre-rj nº 1.107, de 26 de setembro de 2019;Art. 9º, inciso XVI, da Resolução Regulamento administrativo tre-rj nº 1.107, de 26 de setembro de 2019

				

		09.01.03.65

		Decisão sobre a necessidade de composição de força-tarefa para as eleições

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de composição de força-tarefa para as eleições

		Art. 26, inciso LV, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014;Art. 69, inciso V, da Resolução Regulamento administrativo tre-rj nº 1.107, de 26 de setembro de 2019;Art. 9º, inciso XVI, da Resolução Regulamento administrativo tre-rj nº 1.107, de 26 de setembro de 2019

				

		09.01.03.66

		Aviso sobre a disponibilização do banco de voluntários

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Processo de composição de força-tarefa para as eleições

		Art. 26, inciso LV, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014;Art. 9º, inciso XVI, da Resolução Regulamento administrativo tre-rj nº 1.107, de 26 de setembro de 2019;Art. 69, inciso V, da Resolução Regulamento administrativo tre-rj nº 1.107, de 26 de setembro de 2019

				

		09.01.03.67

		Processo de requerimento de teletrabalho

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 2019

				

		09.01.03.68

		Requerimento de inclusão no regime de teletrabalho

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de teletrabalho

		Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 2019

				

		09.01.03.69

		Laudo de avaliação de condições de risco de teletrabalho

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de teletrabalho

		Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 2019

				

		09.01.03.70

		Despacho de decisão de inclusão de servidor em teletrabalho

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de teletrabalho

		Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; 

				

		09.01.03.71

		Portaria de inclusão/exclusão em teletrabalho

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Preservar

		Processo de requerimento de teletrabalho

		Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 2019

		

		09 - Pessoas

				

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

				

		09.01.03 - Gerir lotação, remoção e permuta

				

		09.01.03.72

		Despacho para adoção de providências para implantação do regime de teletrabalho

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de teletrabalho

		Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 2019

		

		09.01.03.73

		Certidão de ciência em decisão sobre regime de teletrabalho

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de teletrabalho

		Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 2019

		

		09.01.03.74

		Requerimento de desligamento do regime de teletrabalho

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de teletrabalho

		Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; 

		

		09.01.03.75

		Despacho acerca de inclusão no regime de teletrabalho

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de teletrabalho

		Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 2019

		

		09.01.03.76

		Formulário de requerimento de autorização para adesão a regime de teletrabalho

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de teletrabalho

		Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 2019

		

		09.01.03.77

		Decisão sobre desligamento do servidor do teletrabalho

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de teletrabalho

		Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Resolução TRE/RJ nº 1.113, de 06 de dezembro de 2019

		

		09.01.03.78

		Processo para avaliação da condição de risco para complicações da covid-19

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal Lei Geral de Proteção de Dados - LGPD nº 13.709, de 14 de agosto de 2018

		

		09.01.03.79

		Requerimento de lotação provisória

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 84, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.01.03.80

		Despacho de decisão sobre lotação provisória

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 84, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1991

		

		09.01.03.81

		Processo de requerimento de condições especiais de trabalho

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal Lei Geral de Proteção de Dados - LGPD nº 13.709, de 14 de agosto de 2018

		

		09.01.03.82

		Requerimento de condições especiais de teletrabalho

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal Lei Geral de Proteção de Dados - LGPD nº 13.709, de 14 de agosto de 2019

		

		09.01.03.83

		Despacho sobre concessão de licença trânsito

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 18, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990;Art. 10º, da Resolução Tse nº 23.563, de 16 de abril de 2018;Art. 15,Ato Gp nº 266, de 10 de setembro de 2020 

		

		09.01.03.84

		Despacho de concessão de ajuda de custo

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 53, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.03.85

		Parecer jurídico para ratificação acerca da concessão de ajuda de custo

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 53, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09 - Pessoas

				

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

				

		09.01.03 - Gerir lotação, remoção e permuta

				

		09.01.03.86

		Informação sobre interposição de recurso contra resultado de processo seletivo interno

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de seleção interna para lotação em unidade da Sede ou Zona Eleitoral

		Ato Gp nº 273, de 26 de junho de 2019

		

		09.01.03.87

		Despacho de decisão sobre recurso contra resultado de processo seletivo interno

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de seleção interna para lotação em unidade da Sede ou Zona Eleitoral

		Ato Gp nº 273, de 26 de junho de 2019

		

		09.01.03.88

		Informação sobre análise de perfil de processo seletivo interno

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de seleção interna para lotação em unidade da Sede ou Zona Eleitoral

		Ato Gp nº 273, de 26 de junho de 2019

		

		09.01.03.89

		Proposta de plano de trabalho

		Restrito // Pessoal — Sigilo da Fonte

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art.28, da Resolução Trerj nº 1.218, de 07 de abril de 2022

		

		09.01.03.90

		Processo de remoção de servidor (no interesse da administração)

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 36, parágrafo Único, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.03.91

		Comunicação de deferimento de remoção

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 36, parágrafo Único, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.03.92

		Informação acerca da autorização para recomposição de lotação em unidade da sede ou zona eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.93

		Ficha de perfil profissional

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.94

		Processo de solicitação de recomposição de unidade da sede ou zona eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.03.95

		Processo de remoção de servidor por concurso de remoção

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 36, da Lei Federal  nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.03.96

		Memorando de solicitação de abertura de concurso de remoção

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Preservar

		Processo de remoção de servidor por concurso de remoção

		Art. 36, da Lei Federal  nº 8.112, de 11 de dezembro de 1991

		

		09.01.03.97

		Informação de instrução de processo de concurso de remoção

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Preservar

		Processo de remoção de servidor por concurso de remoção

		Art. 36, da Lei Federal  nº 8.112, de 11 de dezembro de 1992

		

		09.01.03.98

		Despacho de autorização de abertura de concurso de remoção

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Preservar

		Processo de remoção de servidor por concurso de remoção

		Art. 36, da Lei Federal  nº 8.112, de 11 de dezembro de 1993

		

		09.01.03.99

		Despacho de decisão de recurso em concurso de remoção

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Preservar

		Processo de remoção de servidor por concurso de remoção

		Art. 36, da Lei Federal  nº 8.112, de 11 de dezembro de 1994

		

		09.01.03.100

		Despacho de homologação de concurso de remoção

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Preservar

		Processo de remoção de servidor por concurso de remoção

		Art. 36, da Lei Federal  nº 8.112, de 11 de dezembro de 1995

		

		09.01.03.101

		Despacho de autorização de remoção de servidor em concurso de remoção

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Preservar

		Processo de remoção de servidor por concurso de remoção

		Art. 36, da Lei Federal  nº 8.112, de 11 de dezembro de 1996

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.04 - Gerir designação, nomeação e substituição de cargo ou função comissionada

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.04.01

		Despacho de determinação de anotação de designação de servidor substituto

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		5 anos

		Eliminar

		Processo de designação de substituto de função ou cargo em comissão

		Art. 1º, parágrafo Único, da Resolução Tre nº 700, de 18 de agosto de 2008; Art. 2º, da Resolução Tre nº 700, de 18 de agosto de 2008; Art. 2º,Ato Gp nº 224, de 31 de março de 2009

		

		09.01.04.02

		Registro de substituição de função comissionada ou cargo em comissão

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.03

		Informação sobre indicação de substituto eventual ou excepcional de cargo ou função comissionada

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de designação de substituto de função ou cargo em comissão

		Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008; Ato nº 224, de 24 de março de 2009

		

		09.01.04.04

		Processo de designação de substituto de função ou cargo em comissão

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008

		

		09.01.04.05

		Despacho em solicitação de pedido de designação nomeação e substituição de CJ ou FC

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de designação de substituto de função ou cargo em comissão

		Art. 26, inciso XIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.01.04.06

		Despacho de opinião de anotação de designação de substituto eventual

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de designação de substituto de função ou cargo em comissão, Processo de designação de substituto eventual

		Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008

		

		09.01.04.07

		Despacho de encaminhamento de indicação de servidor

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.08

		Memorando de indicação de substituto eventual ou excepcional

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de designação de substituto de função ou cargo em comissão

		Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008

		

		09.01.04.09

		Processo de designação de substituto eventual

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008

		

		09.01.04.10

		Processo de registro de substituição excepcional

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008

		

		09.01.04.11

		Processo de registro de substituição eventual

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008

		

		09.01.04.12

		Processo de registro de designação e dispensa de função comissionada

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, parágrafo 4º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 1º, da Resolução Tre/rj nº 612, de 19 de julho de 2004; Art. 37, inciso V, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 4º, da Resolução Tse nº 23.448, de 22 de setembro de 2015

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.04 - Gerir designação, nomeação e substituição de cargo ou função comissionada

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.04.13

		Parecer jurídico sobre indicação de designação e dispensa de função comissionada

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de registro de designação e dispensa de função comissionada

		Art. 15, parágrafo 4º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 1º, da Resolução Tre/rj nº 612, de 19 de julho de 2004; Art. 37, inciso V, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 4º, da Resolução Tse nº 23.448, de 22 de setembro de 2015

		

		09.01.04.14

		Ofício sobre registro de função comissionada

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.15

		Memorando sobre registro de função comissionada

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.16

		Relatório de qualificação de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.17

		Convênio de pagamento de folha de pessoal

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 166, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.04.18

		Despacho de aprovação da minuta de termo de cooperação para cessão de pessoal para as eleições

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.19

		Requerimento de cadastro de conveniada

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.20

		Requerimento de substituição de chefia

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008

		

		09.01.04.21

		Informação para análise de substituição excepcional

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008

		

		09.01.04.22

		Despacho de decisão de substituição de chefia

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.23

		Memorando de substituição de chefia

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.24

		Ofício de comunicação de substituição de chefia

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.25

		Requerimento de designação de substituto eventual

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008

		

		09.01.04.26

		Informação de indicação de substituto eventual

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.04 - Gerir designação, nomeação e substituição de cargo ou função comissionada

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.04.27

		Processo de seleção  interna para lotação em unidade da Sede ou Zona Eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.28

		Memorando de dispensa de função comissionada

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.29

		Informação da  necessidade de lotação em unidade da sede ou ZE

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.30

		Aviso de início de processo seletivo interno

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.31

		Informação de encaminhamento de formulários dos candidatos à sgp

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.32

		Formulário de candidatos à vaga em unidade na Sede ou Zona Eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.33

		Despacho para elaboração de ato de designação para função comissionada de chefia de unidade

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.34

		Certidão de anotação em sistema específico

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.04.35

		Termo de posse em cargo comissionado

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de registro de nomeação e exoneração de cargo em comissão

		Art. 13, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.05 - Gerir dispensa de função e exoneração de cargo em comissão de servidor efetivo

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.05.01

		Despacho em solicitação de dispensa de função e exoneração de cargo em comissão

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso LIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.01.05.02

		Processo de registro de nomeação e exoneração de cargo em comissão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 15, parágrafo 4º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 37, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		09.01.05.03

		Parecer jurídico sobre indicação de nomeação e exoneração de cargo em comissão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de registro de nomeação e exoneração de cargo em comissão

		Art. 15, parágrafo 4º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 37, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		09.01.05.04

		Requerimento de exoneração de cargo em comissão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 35, inciso II, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.05.05

		Requerimento de dispensa de função comissionada

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 35, inciso II, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.05.06

		Ato sobre registro de função comissionada

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.05.07

		Ato sobre registro de cargo em comissão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.05.08

		Memorando sobre registro de cargo em comissão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.05.09

		Ofício sobre registro de cargo em comissão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.06 - Gerir requisição, cessão e devolução de servidor de outros órgãos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.06.01

		Processo de requisição de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 8º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982; Art. 1º, da Resolução Tse nº 23.484, de 30 de junho de 2016; Art. 1º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982; Art. 2º, parágrafo 1º, inciso I, da Resolução Tse nº 23.484, de 30 de junho de 2016; Art. 3º, da Resolução Tse nº 23.484, de 30 de junho de 2016; Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.484, de 30 de junho de 2016; Art. 8º, da Resolução Tse nº 23.484, de 30 de junho de 2016

		

		09.01.06.02

		Parecer sobre requisição de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de requisição de servidor público

		Art. 1º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982; Art. 2º, parágrafo 1º, inciso I, da Resolução Tse nº 23.484, de 30 de junho de 2016; Art. 3º, da Resolução Tse nº 23.484, de 30 de junho de 2016; Art. 5º, da Resolução Tse nº 23.484, de 30 de junho de 2016; Art. 5º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.484, de 30 de junho de 2016; Art. 8º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982

		

		09.01.06.03

		Processo de cessão de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 20, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 93, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 93, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Decreto Federal nº 4.050, de 12 de dezembro de 2001

		

		09.01.06.04

		Parecer jurídico sobre cessão de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de servidor público

		Art. 20, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 93, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 93, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Decreto Federal nº 4.050, de 12 de dezembro de 2001

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.06 - Gerir requisição, cessão e devolução de servidor de outros órgãos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.06.05

		Parecer jurídico sobre requisição de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de requisição de servidor público

		Art. 1º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982; Art. 1º, da Resolução Tse nº 23.484, de 30 de junho de 2016; Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 8º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982

		

		09.01.06.06

		Despacho de decisão de requisição de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de requisição de servidor público

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.01.06.07

		Despacho de encaminhamento de pedido de cessão de servidor

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de servidor público

		Art. 93, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.01.06.08

		Despacho de opinião para reiteração do pedido de prorrogação de requisição de servidor

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de requisição de servidor público

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.06.09

		Despacho de opinião de pedido de prorrogação de requisição de servidor

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de requisição de servidor público

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.06.10

		Despacho de opinião de pedido de requisição de servidor

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de requisição de servidor público

		Art. 2º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982

		

		09.01.06.11

		Despacho de opinião de devolução de servidor requisitado

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de requisição de servidor público

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.06.12

		Despacho de opinião de desistência de pedido de requisição de servidor

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de requisição de servidor público

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.06.13

		Informação sobre instrução de requisição de servidor

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo de requisição de servidor público

		Art. 2º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982; Art. 3º, parágrafo Único, da Resolução Tse nº 23.484, de 30 de junho de 2016

		

		09.01.06.14

		Informação sobre prorrogação de requisição de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.06.15

		Informação sobre devolução de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução nº 839, de 18 de fevereiro de 2013

		

		09.01.06.16

		Ofício de requisição de servidor para fiscalização da propaganda eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 94, da Lei Ordinária 94-a nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		09.01.06.17

		Informação sobre cessão de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 93, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.01.06.18

		Ofício de devolução de servidor público

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.06.19

		Memorando de cessão de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 20, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 93, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 93, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Decreto Federal nº 4.050, de 12 de dezembro de 2001

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.06 - Gerir requisição, cessão e devolução de servidor de outros órgãos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.06.20

		Ofício de cessão de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 20, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 93, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 93, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Decreto Federal nº 4.050, de 12 de dezembro de 2001

		

		09.01.06.21

		Ofício de requisição de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982

		

		09.01.06.22

		Memorando de requisição de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Lei Federal nº 6.999, de 07 de junho de 1982

		

		09.01.06.23

		Processo de devolução de servidor requisitado/cedido

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.06.24

		Ofício de devolução de servidor requisitado/cedido

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.06.25

		Processo de cessão de servidor para outro órgão

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.06.26

		Ofício de cessão de servidor para outro órgão

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.06.27

		Ofício de prorrogação de requisição de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.06.28

		Processo de prorrogação de requisição de servidor público

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 06º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015

		

		09.01.06.29

		Processo de cessão de servidor público para o período eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 20, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 93, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 93, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Decreto Federal nº 4.050, de 12 de dezembro de 2001

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.07 - Gerir desligamento de servidor efetivo e de servidor sem vínculo

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.07.01

		Registro de cancelamento de benefício de servidor sem vínculo exonerado de cargo em comissão

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de registro de nomeação e exoneração de cargo em comissão

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.07.02

		Processo de vacância de servidor efetivo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 33, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 33, inciso IX, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 33, inciso VIII, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 34, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Ato Tre/rj nº 269, de 01 de abril de 2011; Lei Federal nº 8.730, de 11 de novembro de 1993

		

		09.01.07.03

		Parecer jurídico sobre vacância de cargo efetivo de servidor público

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de vacância de servidor efetivo

		Art. 33, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 34, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 33, inciso IX, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 33, inciso VIII, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Ato Tre/rj nº 269, de 01 de abril de 2011; Lei Federal nº 8.730, de 11 de novembro de 1993

		

		09.01.07.04

		Registro de desligamento de servidor efetivo

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de vacância de servidor efetivo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.07.05

		Formulário de desligamento de servidor efetivo

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.07.06

		Informação de ausência de débito de material bibliográfico

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Processo de vacância de servidor efetivo

		Art. 149, inciso I, da Resolução (regulamento interno da secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro) nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09.01.07.07

		Informação para instrução de vacância

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de vacância de servidor efetivo

		Art. 33, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 33, inciso VIII, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Ato Tre/rj nº 269, de 01 de abril de 2011; Lei Federal nº 8.730, de 11 de novembro de 1993

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.07 - Gerir desligamento de servidor efetivo e de servidor sem vínculo

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.07.08

		Formulário de vacância de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de vacância de servidor efetivo

		Art. 33, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 33, inciso IX, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 33, inciso VIII, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 34, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Ato Tre/rj nº 269, de 01 de abril de 2011; Lei Federal nº 8.730, de 11 de novembro de 1993

		

		09.01.07.09

		Processo de entrevista de desligamento

		Restrito // Pessoal — Sigilo Profissional

		Digital

		1 ano

		15 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Recomendação Relatório de auditoria nº 17, de 17 de setembro de 2019

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.08 - Gerir estagiários

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.08.01

		Termo de compromisso de estágio

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09.01.08.02

		Termo de referência para contratação de agente de integração

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09.01.08.03

		Ato para  fixação do quantitativo de estagiários

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999

		

		09.01.08.04

		Informação para  fixação do quantitativo de estagiários

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999

		

		09.01.08.05

		Memorando para autorização de vaga de estágio

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º,Ato Tre nº 18, de 21 de janeiro de 2019

		

		09.01.08.06

		Solicitação de autorização para prorrogação da vaga de estágio

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º,Ato Tre nº 18, de 21 de janeiro de 2019

		

		09.01.08.07

		Solicitação de autorização de contratação de estagiário

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º,Ato Tre nº 18, de 21 de janeiro de 2019

		

		09.01.08.08

		Folha de ponto de estagiários

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008;Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999

		

		09.01.08.09

		Informação sobre solicitação de estagiário

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de estagiário

		Resolução Tre-rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999

		

		09.01.08.10

		Despacho de decisão sobre solicitação de estagiário

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de estagiário

		Resolução Tre-rj nº 505, de 16 de dezembro de 2000

		

		09.01.08.11

		Processo de solicitação de estagiário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 505, de 16 de dezembro de 2001

		

		09.01.08.12

		Processo de gestão de estágio

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 505, de 16 de dezembro de 2002

		

		09.01.08.13

		Informação sobre gestão de estágio

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de estágio

		Resolução Tre-rj nº 505, de 16 de dezembro de 2003

		

		09.01.08.14

		Despacho de decisão sobre gestão de estágio

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de estágio

		Resolução Tre-rj nº 505, de 16 de dezembro de 2004

		

		09.01.08.15

		Informação sobre frequência de estagiário

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de estágio

		Resolução Tre-rj nº 505, de 16 de dezembro de 2005

		

		09 - Pessoas

		

		09.01 - Captar, selecionar e alocar servidores e estagiários

		

		09.01.09 - Gerir Termos de Cooperação para cessão de servidores e empregados públicos de outros órgãos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.01.09.01

		Despacho de solicitação para dar início as tratativas de termo de cooperação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições

		Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		09.01.09.02

		Aviso para indicação de pessoal para auxiliar nas eleições

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.09.03

		Planilha de identificação de pessoal

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.09.04

		Termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.09.05

		Ofício de encaminhamento de termo de cooperação à instituição parceira

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.09.06

		Informação sobre solicitação de encerramento do processo principal

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.09.07

		Despacho de solicitação de assinatura de termo de cooperação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições

		Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		09.01.09.08

		Despacho de publicação de extrato do termo de cooperação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.09.09

		Extrato de registro de  termo de cooperação para cessão de pessoal para as eleições

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições

		Não possui fundamento legal

		

		09.01.09.10

		Processo de elaboração de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		09.01.09.11

		Memorando para encaminhamento de minuta de termo de cooperação para captação de pessoal para as eleições

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. Art. 94-a, inciso II, da Lei Ordinária nº 9.504, de 30 de setembro de 1997

		

		09 - Pessoas

		

		09.02 - Desenvolver pessoas

		

		09.02.01 - Gerir ações de capacitação interna

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.02.01.01

		Informação de instrução de contratação de capacitação interna

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de capacitação interna

		Art. 13, inciso VI, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		09.02.01.02

		Processo de contratação de capacitação interna

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		09.02.01.03

		Mensagem para informação sobre aprovados na ação de capacitação

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de desenvolvimento de cursos ead

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.01.04

		Parecer jurídico sobre contratação de capacitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de instrutoria interna, Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Art. 25, inciso II, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 61, inciso IX, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Resolução Tse nº 22.651, de 20 de dezembro de 2007

		

		09.02.01.05

		Despacho de declaração de inexigibilidade de licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de instrutoria interna, Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Art. 26, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		09.02.01.06

		Despacho de autorização de inexigibilidade de licitação para contratação de capacitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de capacitação interna, Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Art. 26, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		09.02.01.07

		Formulário para solicitação de instrutoria interna

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de instrutoria interna

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.01.08

		Informação de análise de proposta de instrutoria interna

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de instrutoria interna

		Resolução Tse nº 20.424, de 09 de fevereiro de 1999

		

		09.02.01.09

		Informação sobre solicitação de autorização para contratação de instrutoria interna

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de instrutoria interna

		Resolução Tse nº 20.424, de 09 de fevereiro de 1999

		

		09.02.01.10

		Informação sobre contratação de instrutoria interna

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de instrutoria interna

		Resolução Tse nº 20.424, de 09 de fevereiro de 1999

		

		09.02.01.11

		Processo de contratação de instrutoria interna

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 20.424, de 09 de fevereiro de 1999

		

		09.02.01.12

		Processo de desenvolvimento de cursos ead

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 9º, da Resolução Cnj nº 192, de 08 de maio de 2014

		

		09.02.01.13

		Informação sobre desenvolvimento de curso em ead

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de desenvolvimento de cursos ead

		Art. 11, da Resolução Cnj nº 192, de 08 de maio de 2014

		

		09.02.01.14

		Processo de solicitação de compartilhamento de curso em ead

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.01.15

		Memorando de solicitação de autorização para compartilhamento de curso em ead a outros órgãos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de compartilhamento de curso em ead

		Art. 11, da Resolução Cnj nº 192, de 08 de maio de 2014

		

		09.02.01.16

		Formulário para solicitação de curso em ead

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de desenvolvimento de cursos ead

		Art. 9º, da Resolução Cnj nº 192, de 08 de maio de 2014

		

		09 - Pessoas

		

		09.02 - Desenvolver pessoas

		

		09.02.01 - Gerir ações de capacitação interna

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.02.01.17

		Processo de averbação de carga horária de curso

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		10 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 10.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 5º, parágrafo 4º, da Lei Federal nº 10.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 5º, parágrafo 5º, da Lei Federal nº 10.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 6º, inciso III, da Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.02.01.18

		Despacho de encaminhamento de instrução para contratação de treinamento interno

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de capacitação interna

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.01.19

		Informação de encaminhamento de nota fiscal para pagamento de empresa referente à prestação de serviço de treinamento interno

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de capacitação interna

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.01.20

		Despacho de encaminhamento de nota fiscal para pagamento de empresa referente à prestacão de servico de treinamento interno

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.01.21

		Formulário para solicitação de treinamento interno ou instrutoria interna

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.01.22

		Despacho de ratificação do pagamento de capacitação e arquivamento

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de ação de capacitação externa; Processo de contratação de capacitação interna

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.01.23

		Informação para solicitação de autorização da chefia do servidor para atuar como instrutor

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de instrutoria interna

		Resolução Tse nº 23.545, de 18 de dezembro de 2017

		

		09.02.01.24

		Despacho de solicitação de autorização da chefia do servidor para que atue como instrutor

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de instrutoria interna

		Resolução Tse nº 23.545, de 18 de dezembro de 2017

		

		09.02.01.25

		Despacho de ratificação do pagamento de instrutoria interna e arquivo

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de instrutoria interna

		Resolução Tse nº 23.545, de 18 de dezembro de 2017

		

		09.02.01.26

		Despacho de autorização para o servidor atuar como instrutor interno

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de instrutoria interna

		Resolução Tse nº 23.545, de 18 de dezembro de 2017

		

		09.02.01.27

		Formulário de solicitação de curso interno

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		4 anos

		Preservar

				Art. 24, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 1993

		

		09 - Pessoas

		

		09.02 - Desenvolver pessoas

		

		09.02.02 - Acompanhar e avaliar estagiário

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.02.02.01

		Processo de contratação de Estagiário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09.02.02.02

		Formulário de avaliação de estagiário

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Art. 12, da Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999

		

		09.02.02.03

		Certidão de conclusão de estágio

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Art. 9º, inciso V, da Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008

		

		09.02.02.04

		Declaração de comprovação de estágio

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09.02.02.05

		Requerimento de concessão de recesso pelo estagiário

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Art. 13, da Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008

		

		09.02.02.06

		Requerimento de redução de carga horária

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Art. 10º, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008

		

		09.02.02.07

		Termo de aditamento do contrato de estágio

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09.02.02.08

		Informação de contratação de estagiário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09.02.02.09

		Ficha de cadastro de estagiário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09 - Pessoas

		

		09.02 - Desenvolver pessoas

		

		09.02.02 - Acompanhar e avaliar estagiário

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.02.02.10

		Termo de recebimento de crachá de estagiário

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Art. 2º,Ato Gp nº 429, de 13 de setembro de 2016; Art. 5º,Ato Gp nº 429, de 13 de setembro de 2016; Art. 7º, parágrafo 3º,Ato Gp nº 429, de 13 de setembro de 2016; Art. 7º, parágrafo 6º,Ato Gp nº 429, de 13 de setembro de 2016; Art. 10º, parágrafo Único,Ato Gp nº 429, de 13 de setembro de 2016

		

		09.02.02.11

		Declaração de ausência de parentesco

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Art. 2º,Ato Gp nº 396, de 07 de agosto de 2014

		

		09.02.02.12

		Termo de compromisso de estagiário

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09.02.02.13

		Declaração de registro de não filiação partidária

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Art. 4º, parágrafo 3º, da Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre-rj nº 524, de 21 de julho de 2000

		

		09.02.02.14

		Formulário de abertura de vaga de estágio

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Art. 5º, da Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008

		

		09.02.02.15

		Formulário de solicitação de estagiário

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09.02.02.16

		Memorando de apresentação de estagiário

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09.02.02.17

		Termo de responsabilidade sobre ativo de segurança da informação

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09 - Pessoas

		

		09.02 - Desenvolver pessoas

		

		09.02.02 - Acompanhar e avaliar estagiário

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.02.02.18

		Requerimento de solicitação para estagiário

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008

		

		09.02.02.19

		Relatório de concessão de recesso de estagiário

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Art. 13, da Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008

		

		09.02.02.20

		Requerimento de pedido de desligamento do programa de estágio

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Art. 17, da Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999

		

		09.02.02.21

		Relatório de atividade de estágio

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Art. 9º, inciso V, da Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Art. 7º, inciso IV, da Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008

		

		09.02.02.22

		Informação de desligamento do programa de estágio

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09.02.02.23

		Informação de encerramento de contrato do estagiário

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09.02.02.24

		Informação de ajuste de frequência de estagiário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09.02.02.25

		Planilha de pagamento de estagiários

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09.02.02.26

		Planilha de quantitativo de estagiários

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 356, de 01 de agosto de 2016

		

		09.02.02.27

		Processo de pagamento de Estagiários

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09 - Pessoas

		

		09.02 - Desenvolver pessoas

		

		09.02.02 - Acompanhar e avaliar estagiário

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.02.02.28

		Relatório de frequência de estagiários

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de Estagiários

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09.02.02.29

		Planilha de ajuste de valores

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09.02.02.30

		Informação de pagamento de bolsa auxílio dos estagiários

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de Estagiários

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09.02.02.31

		Despacho sobre pagamento de estagiários

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de Estagiários

		Lei Federal nº 11.788, de 25 de setembro de 2008; Resolução Tre/rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999; Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008

		

		09 - Pessoas

		

		09.02 - Desenvolver pessoas

		

		09.02.03 - Gerir ações de capacitação sobre procedimentos cartorários

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.02.03.01

		Mensagem para abertura das inscrições no sistema saci

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios

		Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

		

		09.02.03.02

		Planilha para controle de inscritos no treinamento

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios

		Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

		

		09.02.03.03

		Mensagem de orientação para os inscritos no treinamento

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios

		Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

		

		09.02.03.04

		Formulário de avaliação do treinamento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios

		Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

		

		09.02.03.05

		Planilha de consolidação de avaliação de treinamento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios

		Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

		

		09.02.03.06

		Informação para autorização de treinamento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios

		Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

		

		09.02.03.07

		Informação de encerramento de treinamento na modalidade presencial

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios

		Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

		

		09.02.03.08

		Informação de encerramento de treinamento na modalidade ead

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios

		Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

		

		09.02.03.09

		Aviso de convocação de treinamento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios

		Resolução Tre-rj nº 975, de 19 de dezembro de 2016

		

		09.02.03.10

		Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.03.11

		Despacho com autorização acerca de atividades de treinamento dos servidores dos cartórios

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo de realização de treinamento aos servidores de cartórios

		Art. 06º, parágrafo 1º, da Resolução Tse nº 23.465, de 17 de dezembro de 2015

		

		09 - Pessoas

		

		09.02 - Desenvolver pessoas

		

		09.02.04 - Acompanhar e avaliar desempenho de servidores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.02.04.01

		Portaria de progressão de servidor na carreira

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Art. 9º, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.02

		Portaria de promoção de servidor na carreira

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Art. 9º, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.03

		Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 9º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.04

		Processo de aprovação no estágio probatório

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 20, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 6º, da Emenda Constitucional nº 19, de 04 de junho de 1998; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.05

		Informação de promoção de servidor na carreira

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Art. 9º, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.06

		Despacho de promoção na carreira

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Art. 9º, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.07

		Formulário de avaliação de desempenho de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.08

		Informação de progressão de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Art. 9º, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09 - Pessoas

		

		09.02 - Desenvolver pessoas

		

		09.02.04 - Acompanhar e avaliar desempenho de servidores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.02.04.09

		Despacho de progressão de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Art. 9º, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.10

		Informação de resultado de avaliação de desempenho do sexto mês do estágio probatório

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.11

		Informação de homologação do resultado das avaliações de desempenho do estágio probatório

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Art. 20, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.12

		Despacho de homologação do estágio probatório

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Art. 20, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.13

		Informação de aprovação em estágio probatório

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Art. 20, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 6º, da Emenda Constitucional nº 19, de 04 de junho de 1998; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.14

		Planilha de controle dos servidores em progressão na carreira

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Art. 9º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.15

		Planilha de informação das progressões funcionais e promoções

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Art. 9º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.16

		Despacho de aprovação em estágio probatório

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007; Art. 20, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09 - Pessoas

		

		09.02 - Desenvolver pessoas

		

		09.02.04 - Acompanhar e avaliar desempenho de servidores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.02.04.17

		Despacho de opinião de resultado final de avaliação de desempenho

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de aprovação no estágio probatório, Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.04.18

		Despacho acerca de recurso de contra avaliação de desempenho

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.04.19

		Informação de indeferimento de promoção na carreira

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Art. 20, inciso II, da Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.20

		Despacho de decisão de promoção na carreira de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Art. 20, inciso II, da Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.21

		Planilha de cálculo da diferença de progressão funcional

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.22

		Informação do cálculo da diferença de progressão funcional

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de desempenho de servidor

		Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.23

		Processo de comunicação das promoções e progressões funcionais publicadas no dje

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		4 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.04.24

		Relatório de afastamentos e ausências

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tre/rj nº 707, de 15 de dezembro de 2008;Lei Federal Nº nº 11.788, de 25 de setembro de 2008;Resolução Tre-rj nº 505, de 16 de dezembro de 1999

		

		09.02.04.25

		Recurso contra indeferimento da progressão

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação das promoções e progressões funcionais publicadas no dje

		Art. 20, da Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.26

		Despacho de homologação do resultado final da avaliação de desempenho

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de progressão funcional e promoção na carreira

		Art. 20, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990;Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006;Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.27

		Despacho de reconhecimento da estabilidade do servidor

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de progressão funcional e promoção na carreira

		Art. 20, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990;Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006;Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.28

		Relatório de averbação de cursos

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de progressão funcional e promoção na carreira

		Art. 9 º, da Lei Federal Nº nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006;Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007;Art. 9 º, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006

		

		09.02.04.29

		Recurso contra indeferimento da promoção

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de progressão funcional e promoção na carreira

		Art. 20, inciso II, da Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.30

		Processo de progressão funcional e promoção na carreira

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007;Art. 9 º, da Lei Federal Nº nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006

		

		09 - Pessoas

		

		09.02 - Desenvolver pessoas

		

		09.02.04 - Acompanhar e avaliar desempenho de servidores

		

		09.02.04.31

		Formulário de autoavaliação de desempenho de servidor

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de progressão funcional e promoção na carreira

		Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006;Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.32

		Formulário de encaminhamento de avaliação de desempenho de servidor

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de progressão funcional e promoção na carreira

		Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006;Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.33

		Formulário de avaliação gerencial de desempenho de servidor

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de progressão funcional e promoção na carreira

		Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006;Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.34

		Processo de cobrança de avaliação de desempenho em atraso

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.35

		Memorando de cobrança de avaliação de desempenho em atraso

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cobrança de avaliação de desempenho em atraso

		Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09.02.04.36

		Informação de ciência de avaliação em atraso

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cobrança de avaliação de desempenho em atraso

		Resolução Tse nº 22.582, de 30 de agosto de 2007

		

		09 - Pessoas

		

		09.02 - Desenvolver pessoas

		

		09.02.05 - Gerir ações de capacitação externa

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.02.05.01

		Despacho de autorização para participação de servidor em evento sem ônus para o tribunal

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Art. 25, inciso II, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		09.02.05.02

		Formulário para solicitação de curso

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		4 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de capacitação interna, Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.05.03

		Informação de instrução de contratação de treinamento externo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Art. 13, inciso VI, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		09.02.05.04

		Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		09.02.05.05

		Despacho de solicitação de autorização para participação de servidor em evento

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		5 anos

		Eliminar

		Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.05.06

		Despacho de solicitação de emissão de passagens aéreas a servidores e colaboradores

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Art. 10º, inciso XXX, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010

		

		09.02.05.07

		Memorando de solicitação de emissão de passagens aéreas a servidores e colaboradores

		Ostensivo

		Físico

		15 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Art. 10º, inciso XXX, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010

		

		09.02.05.08

		Despacho de encaminhamento de instrução para contratação de treinamento externo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.05.09

		Informação de encaminhamento de nota fiscal para pagamento da empresa referente à prestação de serviço de treinamento externo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.05.10

		Despacho de encaminhamento de nota fiscal para pagamento de empresa referente à prestação de serviço de treinamento externo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.05.11

		Despacho de ratificação de informação sobre contratação de treinamento externo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 37, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Cnj nº 07, de 14 de novembro de 2005

		

		09.02.05.12

		Despacho de ratificação da informação prestada quanto à prestação de serviço de capacitação ou instrutoria

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.05.13

		Formulário de solicitação de cursos externos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 24 da Lei Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 1.993

		

		09 - Pessoas

		

		09.02 - Desenvolver pessoas

		

		09.02.06 - Gerir ações de acessibilidade

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.02.06.01

		Aviso de comunicação das atividades da comissão multidisciplinar de acessibilidade

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Portaria Dg nº 30, de 12 de maio de 2015

		

		09.02.06.02

		Processo de formalização de parceria de acessibilidade

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 11, da Resolução Tse nº 23.381, de 19 de junho de 2012; Portaria Dg nº 30, de 12 de maio de 2015

		

		09.02.06.03

		Informação de proposta de parceria de acessibilidade

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Processo de formalização de parceria de acessibilidade

		Art. 11, da Resolução Tse nº 23.381, de 19 de junho de 2012; Portaria Dg nº 30, de 12 de maio de 2015

		

		09.02.06.04

		Ofício de proposta de parceria sobre acessibilidade

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Preservar

		Processo de formalização de parceria de acessibilidade

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.06.05

		Despacho de autorização de proposta de parceria de acessibilidade

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Preservar

		Processo de formalização de parceria de acessibilidade

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.02 - Desenvolver pessoas

		

		09.02.07 - Gerir ações para promover tecnologia assistiva

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.02.07.01

		Processo de registro de ações de tecnologia assistiva

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		2 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.02.07.02

		Aviso de comunicação das atividades da comissão permanente de tecnologia assistiva

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 457, de 23 de maio de 2013

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.01 - Conceder férias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.01.01

		Processo de concessão de férias

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013

		

		09.03.01.02

		Informação sobre solicitação de marcação/remarcação/interrupção de férias

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de férias

		Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013

		

		09.03.01.03

		Despacho de opinião para deferimento de remarcação de férias de exercício anterior

		Ostensivo

		Físico

		8 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de concessão de férias

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.01.04

		Registro de cancelamento de férias indenizadas

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de férias indenizadas

		Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013; Art. 78, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.01.05

		Informação sobre concessão de indenização de férias

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de férias indenizadas

		Art. 78, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013

		

		09.03.01.06

		Requerimento de concessão de indenização de férias

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de indenização de férias

		Art. 78, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013

		

		09.03.01.07

		Requerimento de autorização de marcação/remarcação/interrupção de férias

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de férias

		Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013

		

		09.03.01.08

		Parecer jurídico de concessão de indenização de férias de servidor aposentado

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 25, parágrafo 1º,Ato Gp nº 506, de 17 de outubro de 2007

		

		09.03.01.09

		Informação para concessão de férias

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de férias

		Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008

		

		09.03.01.10

		Processo de concessão de indenização de férias

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 78, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013

		

		09.03.01.11

		Processo de interrupção de férias

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 506, de 26 de abril de 2010

		

		09.03.01.12

		Despacho de concessão de férias

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.01.13

		Requerimento de concessão de férias

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013

		

		09.03.01.14

		Ofício de marcação de férias

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato nº 506, de 17 de outubro de 2013

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.02 - Conceder licenças

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.02.01

		Parecer jurídico para concessão de licença

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença paternidade

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 81, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de março de 1990

		

		09.03.02.02

		Despacho de concessão de licença para capacitação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença capacitação

		Art. 10º, inciso XXIV, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010

		

		09.03.02.03

		Despacho de concessão de licença para tratar de interesses particulares

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 10º, inciso XXIV, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010

		

		09.03.02.04

		Despacho de opinião para concessão de licença para capacitação de servidor

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença capacitação, Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.02.05

		Despacho de opinião para concessão de licença sem vencimentos para tratar de interesses particulares

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.02.06

		Despacho de opinião para concessão de licença trânsito

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de remoção de servidor

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.02.07

		Informação para instrução em processo de licença capacitação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença capacitação

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.02.08

		Processo de concessão de licença capacitação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 87, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.09

		Requerimento de concessão de licença capacitação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença capacitação

		Art. 87, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.10

		Processo de concessão de licença prêmio

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 87, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.11

		Requerimento de concessão de licença prêmio

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença prêmio

		Art. 87, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.12

		Informação para instrução do pedido de licença prêmio

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença prêmio

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.02.13

		Parecer jurídico de concessão de licença prêmio

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença prêmio

		Art. 7º, da Lei Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

		

		09.03.02.14

		Parecer jurídico de concessão de licença capacitação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		50 anos

		Preservar

		Processo de concessão de licença capacitação

		Resolução Tse nº 23.507, de 17 de fevereiro de 2017

		

		09.03.02.15

		Parecer jurídico de concessão de licença para tratar de assuntos particulares

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 91, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.16

		Parecer jurídico de concessão de licença trânsito

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença trânsito

		Art. 18, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.17

		Processo de concessão de licença trânsito

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.02.18

		Despacho de concessão de licença à adotante

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença à adotante

		Art. 2º, da Resolução nº 952, de 30 de maio de 2016

		

		09.03.02.19

		Processo de concessão de licença paternidade

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.02 - Conceder licenças

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.02.20

		Despacho de concessão de licença paternidade

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença paternidade

		Art. 3º, da Resolução nº 952, de 30 de maio de 2016

		

		09.03.02.21

		Despacho para concessão de licença

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença capacitação

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.02.22

		Processo de concessão de licença à adotante

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º, da Resolução nº 952, de 30 de maio de 2016

		

		09.03.02.23

		Requerimento de ausência para doação de sangue

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.24

		Requerimento de concessão de licença paternidade

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.25

		Informação de concessão de licença paternidade

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.26

		Requerimento de concessão de licença trânsito

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.27

		Requerimento de concessão de licença para acompanhamento de cônjuge

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.02.28

		Processo de ausência para doação de sangue

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.02.29

		Processo de afastamento por motivo de casamento

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.02.30

		Requerimento de concessão de afastamento por motivo de casamento

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.02.31

		Processo de ausência por motivo de falecimento em pessoa da família

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.02.32

		Requerimento de anotação de ausência por motivo de falecimento em pessoa da família

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.02.33

		Processo de ausência para comparecimento ao júri e demais órgãos obrigatórios por lei

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.02.34

		Requerimento de anotação de ausência para comparecimento ao júri e demais órgãos obrigatórios por lei

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.02.35

		Parecer jurídico de concessão de licença à adotante

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 210, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.36

		Requerimento de concessão de licença à adotante

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 210, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.37

		Processo de licença para participar de curso de formação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 20, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.02 - Conceder licenças

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.02.38

		Requerimento de licença para participar de curso de formação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 20, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.39

		Processo de licença para trato de interesses particulares

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 91, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.40

		Requerimento de licença para trato de interesses particulares

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 91, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.41

		Despacho de decisão sobre licença-prêmio

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 87, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.42

		Parecer jurídico para participação em curso de formação

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 20, parágrafo 4º, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.43

		Processo de concessão de licença para acompanhar cônjuge

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 84, da Lei Federal Regime jurídico único dos servidores públicos civis da união nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.02.44

		Despacho de autorização de recolhimento mensal de PSSS

		Restrito // Pessoal — Controle Interno // Sigilo Profissional //

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.03 - Gerir dependentes de servidores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.03.01

		Requerimento de inclusão de dependente para reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de inclusão de dependente de servidor inativo, Processo de inclusão de dependentes de servidores ativos, Processo para cadastro de recebimento de reembolso de plano de saúde

		Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

		

		09.03.03.02

		Processo de inclusão de dependentes de servidores ativos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.03.03

		Processo de reconhecimento  ou dissolução de união estável

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Da presidência nº 845, de 27 de agosto de 2008

		

		09.03.03.04

		Requerimento de reconhecimento de união estável

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Da presidência nº 845, de 27 de agosto de 2008

		

		09.03.03.05

		Requerimento de dissolução de união estável

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Da presidência nº 845, de 27 de agosto de 2008

		

		09.03.03.06

		Requerimento de inclusão de dependente agregado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

		

		09.03.03.07

		Processo de exclusão de dependentes

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.03.08

		Requerimento de exclusão de dependentes

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.03.09

		Parecer jurídico de reconhecimento ou dissolução de união estável

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de reconhecimento ou dissolução de união estável

		Ato Tre/rj nº 51, de 30 de janeiro de 2020

		

		09.03.03.10

		Parecer jurídico de ratificação de  reconhecimento ou dissolução de união estável

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de reconhecimento ou dissolução de união estável

		Ato Tre/rj nº 51, de 30 de janeiro de 2020

		

		09.03.03.11

		Despacho de opinião sobre  reconhecimento ou dissolução de união estável

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de reconhecimento ou dissolução de união estável

		Ato Tre/rj nº 51, de 30 de janeiro de 2020

		

		09.03.03.12

		Decisão sobre reconhecimento ou dissolução de união estável

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de reconhecimento ou dissolução de união estável

		Ato Tre/rj nº 51, de 30 de janeiro de 2020

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.04 - Conceder auxílios e vantagens

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.04.01

		Despacho de concessão de auxílio-alimentação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio alimentação

		Art. 5º, da Resolução Tse nº 22.071, de 11 de outubro de 2005

		

		09.03.04.02

		Despacho de reconsideração do indeferimento da concessão de auxílio-alimentação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio alimentação

		Art. 5º, da Resolução Tse nº 22.071, de 11 de outubro de 2005

		

		09.03.04.03

		Despacho de decisão do pedido de auxílio-alimentação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio alimentação

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.04.04

		Despacho de decisão do pedido de reconsideração à concessão de auxílio-alimentação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio alimentação

		Art. 5º, da Resolução Tse nº 22.071, de 11 de outubro de 2005

		

		09.03.04.05

		Processo de concessão de auxílio alimentação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.460, de 17 de setembro de 1992; Lei Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

		

		09.03.04.06

		Informação sobre concessão de auxílio alimentação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio alimentação

		Lei Federal nº 8.460, de 17 de setembro de 1992; Lei Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

		

		09.03.04.07

		Processo de concessão de auxílio pré-escolar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 7º, inciso XXV, da Constituição nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Ato nº 652, de 16 de novembro de 2009; Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009; Art. 54, da Lei Federal nº 8.069, de 13 de julho de 1990

		

		09.03.04.08

		Informação sobre concessão de auxílio pré-escolar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio pré-escolar

		Art. 54, da Lei Federal nº 8.069, de 13 de julho de 1990; Art. 7º, inciso XXV, da Constituição nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Ato Tre-rj - 652/09 nº 652, de 16 de novembro de 2009; Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009

		

		09.03.04.09

		Processo de exclusão de auxílio pré-escolar

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 652, de 16 de novembro de 2009; Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009

		

		09.03.04.10

		Registro de exclusão de auxílio pré-escolar

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 652, de 16 de novembro de 2009; Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.04 - Conceder auxílios e vantagens

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.04.11

		Processo de concessão de indenização de transporte

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 25 e 26, da Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011

		

		09.03.04.12

		Requerimento de concessão de auxílio alimentação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio alimentação

		Lei Federal nº 8.460, de 17 de setembro de 1992; Lei Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

		

		09.03.04.13

		Requerimento de concessão de auxílio pré-escolar

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio pré-escolar

		Ato nº 652, de 16 de novembro de 2009; Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009

		

		09.03.04.14

		Requerimento de exclusão de auxílio pré-escolar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de exclusão de auxílio pré-escolar

		Ato nº 652, de 16 de novembro de 2009; Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009

		

		09.03.04.15

		Processo de concessão de auxílio transporte

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

		

		09.03.04.16

		Processo de exclusão de auxílio transporte

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

		

		09.03.04.17

		Processo de alteração de tarifas de auxílio transporte

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

		

		09.03.04.18

		Requerimento de inclusão de auxílio transporte

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio transporte

		Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

		

		09.03.04.19

		Requerimento de exclusão de auxílio transporte

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de exclusão de auxílio transporte

		Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

		

		09.03.04.20

		Requerimento de alteração de tarifa de auxílio transporte

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de tarifas de auxílio transporte

		Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

		

		09.03.04.21

		Informação sobre concessão de auxílio transporte

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio transporte

		Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.04 - Conceder auxílios e vantagens

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.04.22

		Informação sobre exclusão de auxílio transporte

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

		

		09.03.04.23

		Informação sobre alteração de tarifas de auxílio transporte

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de tarifas de auxílio transporte

		Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

		

		09.03.04.24

		Processo de concessão de auxílio-natalidade

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 196, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.04.25

		Requerimento de concessão de auxílio-natalidade

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio-natalidade

		Art. 196, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.04.26

		Informação sobre concessão de auxílio-natalidade

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio-natalidade

		Art. 196, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.04.27

		Parecer jurídico de inclusão de dependente para concessão de assistência pré-escolar

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de inclusão de dependentes de servidores ativos

		Art. 4º,Ato Gp nº 652, de 18 de novembro de 2009; Art. 5º, parágrafo 1º, inciso I,Ato Gp nº 452, de 18 de novembro de 2009

		

		09.03.04.28

		Parecer jurídico de inclusão de dependente para concessão de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de inclusão de dependente de servidor inativo, Processo de inclusão de dependentes de servidores ativos

		Art. 2º, parágrafo 1º,Ato Gp nº 172, de 21 de março de 2011; Art. 4º, inciso III,Ato Gp nº 172, de 21 de março de 2011

		

		09.03.04.29

		Parecer jurídico de inclusão de dependente para concessão de pensão civil

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de inclusão de dependente de servidor inativo, Processo de inclusão de dependentes de servidores ativos

		Art. 217, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.04.30

		Despacho de concessão de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de benefício

		Art. 4º, inciso III,Ato Gp nº 172, de 21 de março de 2011

		

		09.03.04.31

		Despacho de concessão de abatimento de imposto de renda

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de inclusão de dependente para abatimento de imposto de renda

		Art. 35, da Lei Federal nº 9.250, de 26 de dezembro de 1995

		

		09.03.04.32

		Despacho de concessão de auxílio pré-escolar

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio pré-escolar

		Art. 5º, parágrafo 1º, inciso I,Ato Gp nº 452, de 18 de novembro de 2009

		

		09.03.04.33

		Despacho de concessão de inclusão para pensão civil

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de pensão civil

		Art. 215, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1190

		

		09.03.04.34

		Despacho de concessão de auxílio-natalidade

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio-natalidade

		Art. 196, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.04.35

		Memorando de envio de relatório de auxílio transporte

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.460, de 17 de setembro de 1992; Lei Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.04 - Conceder auxílios e vantagens

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.04.36

		Formulário de exclusão de auxílio alimentação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio alimentação

		Lei Federal nº 8.460, de 17 de setembro de 1992; Lei Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

		

		09.03.04.37

		Informação sobre exclusão de auxílio alimentação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio alimentação

		Lei Federal nº 8.460, de 17 de setembro de 1992; Lei Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

		

		09.03.04.38

		Processo de inclusão de dependente para abatimento de imposto de renda

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.04.39

		Parecer jurídico de inclusão de dependente para abatimento de imposto de renda

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de inclusão de dependente de servidor inativo, Processo de inclusão de dependente para abatimento de imposto de renda

		Art. 35, da Lei Federal nº 9.250, de 26 de dezembro de 1995

		

		09.03.04.40

		Declaração de não recebimento de benefício

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.04.41

		Parecer jurídico de concessão de auxílio-natalidade

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 196, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.04.42

		Formulário de ressarcimento de auxílio transporte

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009; Resolução Tse nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

		

		09.03.04.43

		Comprovante de utilização de transporte especial

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 7.418, de 16 de dezembro de 1985; Lei Federal nº 7.619, de 30 de setembro de 1987; Resolução nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008; Resolução nº 23.055, de 19 de maio de 2009; Ato nº 545, de 16 de outubro de 2009

		

		09.03.04.44

		Processo de exclusão de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

		

		09.03.04.45

		Processo de comprovação de matrícula de dependente

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

		

		09.03.04.46

		Requerimento de exclusão de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

		

		09.03.04.47

		Declaração de comprovação de matrícula de dependente

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

		

		09.03.04.48

		Processo de comprovação de utilização de transporte especial

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.04.49

		Requerimento de inclusão para abatimento de imposto de renda

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.04.50

		Requerimento de comprovação de matrícula de dependente

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.04.51

		Despacho de decisão sobre auxílio-transporte

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.04 - Conceder auxílios e vantagens

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.04.52

		Requerimento de concessão de indenização de transporte

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.04.53

		Processo de comprovação de despesas com plano de saúde

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

		

		09.03.04.54

		Requerimento de comprovação de despesas com plano de saúde

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

		

		09.03.04.55

		Declaração para recadastramento de assistência pré-escolar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 54, da Lei Federal nº 8.069, de 13 de julho de 1990; Ato Tre-rj - 652/09 nº 652, de 16 de novembro de 2009; Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009

		

		09.03.04.56

		Processo de cancelamento de auxílio-alimentação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.460, de 17 de setembro de 1992; Lei Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

		

		09.03.04.57

		Requerimento de cancelamento de auxílio-alimentação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.460, de 17 de setembro de 1992; Lei Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997

		

		09.03.04.58

		Processo de recadastramento de auxílio pré-escolar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 54, da Lei Federal nº 8.069, de 13 de julho de 1990; Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009

		

		09.03.04.59

		Requerimento de recadastramento de auxílio pré-escolar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.04.60

		Processo de concessão de adicional de periculosidade ou de insalubridade

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 68, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.03.04.61

		Parecer jurídico de concessão de adicional de periculosidade ou de insalubridade

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de adicional de periculosidade ou de insalubridade

		Art. 68, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.03.04.62

		Requerimento de concessão de adicional de periculosidade ou de insalubridade

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de adicional de periculosidade ou de insalubridade

		Art. 68, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.03.04.63

		Despacho de concessão de adicional de periculosidade ou de insalubridade

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de adicional de periculosidade ou de insalubridade

		Art. 26, inciso XLV, da Resolução Tre/rj nº 895, de 20 de julho de 2014

		

		09.03.04.64

		Formulário de comprovação de matrícula de dependente

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de comprovação de matrícula de dependente

		Art. 4º, inciso VII,Ato Gp nº 172, de 21 de março de 2011

		

		09.03.04.65

		Formulário de comprovação de utilização de transporte especial

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de comprovação de utilização de transporte especial

		Art. 3º, parágrafo 1º,Ato Gp nº 545, de 13 de outubro de 2009

		

		09.03.04.66

		Parecer jurídico de concessão de indenização

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.04.67

		Relatório de concessões do servidor

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj - 652/09 nº 652, de 16 de novembro de 2009;Ato Tre-rj nº 545, de 13 de outubro de 2009;Lei Federal nº 9.527, de 10 de dezembro de 1997;Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009;Resolução nº 23.055, de 19 de maio de 2009

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.04 - Conceder auxílios e vantagens

		

		09.03.04.68

		Despacho para concessão de indenização de transporte

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de indenização de transporte

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.04.69

		Processo de inclusão de dependente no programa de reembolso das despesas com plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.03.04.70

		Requerimento de inclusão de dependente para pensão civil

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de inclusão de dependente para pensão civil

		Lei Federal nº 8.213, de 24 de julho de 1991

		

		09.03.04.71

		Laudo de avaliação de tempo especial para concessão de abono de permanência e aposentadoria

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 40, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		09.03.04.72

		Processo de concessão de quintos

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 01º, da Lei Federal nº 9.624, de 02 de abril de 1998

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.05 - Registrar óbito e conceder auxílio-funeral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.05.01

		Processo de concessão de auxílio funeral

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 226, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 227, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 228, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 241, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.03.05.02

		Requerimento de concessão de auxílio funeral

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio funeral

		Art. 226, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 227, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 228, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 241, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 241, parágrafo Único, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.03.05.03

		Processo de comunicação de óbito

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.05.04

		Requerimento de comunicação de óbito

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de óbito

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.05.05

		Informação acerca de concessão de auxílio funeral

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio funeral

		Art. 226, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 227, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 228, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 241, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 241, parágrafo Único, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.03.05.06

		Informação sobre comunicação de óbito de servidor e pensionista

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		95 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de óbito

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.05.07

		Despacho de concessão de auxílio-funeral para pessoa da família

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio funeral

		Art. 226, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.05 - Registrar óbito e conceder auxílio-funeral

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.05.08

		Despacho de concessão de auxílio-funeral a terceiros

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 227, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.03.05.09

		Despacho de decisão de auxílio-funeral

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.05.10

		Informação de instrução de auxílio funeral para servidor que falece em atividade

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio funeral

		Art. 226, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 227, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 228, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 185, alínea b), inciso II, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.05.11

		Ofício de informação acerca de existência de créditos ou débitos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.05.12

		Ofício de solicitação de informação sobre existência de inventário

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.05.13

		Informação do valor da remuneração no mês do óbito

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 226, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.03.05.14

		Relatório do lançamento do auxílio funeral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.05.15

		Despacho de deferimento de concessão de auxílio-funeral

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio-funeral

		Art. 185, II, "b", e artigos 226, 227 e 228 da Lei 8.112/90

		

		09.03.05.16

		Despacho de decisão sobre a suspensão de pagamento de servidor inativo ou pensionista

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio-funeral

		Não informado

		

		09.03.05.17

		Ofício para ciência da informação a interessado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 33, inciso IX, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.06 - Conceder recadastramento para inativos e pensionistas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.06.01

		Processo de solicitação de recadastramento domiciliar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 10º, parágrafo 1º,Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007

		

		09.03.06.02

		Requerimento de concessão de recadastramento domiciliar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de recadastramento domiciliar

		Art. 10º, parágrafo 1º,Ato nº 208, de 02 de maio de 2007

		

		09.03.06.03

		Informação acerca de solicitação de recadastramento domiciliar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de recadastramento domiciliar

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.06.04

		Despacho de autorização de recadastramento domiciliar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de recadastramento domiciliar

		Art. 10º, parágrafo 1º,Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007

		

		09.03.06.05

		Processo de recadastramento de benefícios para servidores ativos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.06.06

		Memorando de abertura de recadastramento de benefícios de servidores ativos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de recadastramento de benefícios para servidores ativos

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.06.07

		Aviso de recadastramento de benefícios de servidores ativos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de recadastramento de benefícios para servidores ativos

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.06.08

		Informação para instrução do recadastramento de benefícios de servidores ativos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de recadastramento de benefícios para servidores ativos

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.06.09

		Registro de cancelamento de benefício

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de recadastramento de benefícios para servidores ativos

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.06.10

		Ofício de solicitação sobre benefícios

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.06.11

		Processo de solicitação de recadastramento no exterior

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 8aº,Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007; Art. 1º,Ato Gp nº 130, de 21 de maio de 2018

		

		09.03.06.12

		Processo de solicitação de recadastramento em zona eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 6º, parágrafo 5º,Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007; Art. 1º,Ato Gp nº 377, de 18 de junho de 2013

		

		09.03.06.13

		Requerimento de concessão de recadastramento em zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º,Ato Gp nº 377, de 18 de junho de 2013; Art. 6º, parágrafo 5º,Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007

		

		09.03.06.14

		Requerimento de concessão de recadastramento no exterior

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º,Ato Gp nº 130, de 21 de maio de 2018; Art. 8aº,Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007

		

		09.03.06.15

		Declaração de  residência

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.06.16

		Certidão de comprovação de vida

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de recadastramento de servidores inativos e pensionistas

		Art. 8aº,Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007; Art. 1º,Ato Gp nº 130, de 21 de maio de 2018

		

		09.03.06.17

		Ficha de cadastro no SGRH

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 4º,Ato Gp nº 130, de 21 de maio de 2018

		

		09.03.06.18

		Informação acerca de solicitação de recadastramento em zona eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de recadastramento em zona eleitoral

		Não possui fundamento legal

		

				

		09 - Pessoas

				

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

				

		09.03.06 - Conceder recadastramento para inativos e pensionistas

				

		09.03.06.19

		Informação acerca de solicitação de recadastramento no exterior

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o falecimento do servidor/ pensionista

		95 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de recadastramento no exterior

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.07 - Conceder Abono de Permanência

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.07.01

		Processo de concessão de abono de permanência

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.07.02

		Ato de concessão de abono de permanência

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de abono de permanência

		Art. 7º, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004; Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 41, de 19 de dezembro de 2003

		

		09.03.07.03

		Parecer jurídico de concessão de abono de permanência

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de abono de permanência

		Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 41, de 19 de dezembro de 2003; Art. 7º, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004

		

		09.03.07.04

		Parecer jurídico para ratificação da concessão de abono de permanência

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de abono de permanência

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 7º, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004

		

		09.03.07.05

		Despacho de opinião de concessão de abono de permanência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de abono de permanência

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.07.06

		Despacho de concessão de abono de permanência

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de abono de permanência

		Art. 186, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.03.07.07

		Requerimento de concessão de abono de permanência

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de abono de permanência

		Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 41, de 19 de dezembro de 2003; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 40, parágrafo 1º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 19º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		09.03.07.08

		Informação para instrução de abono de permanência

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de abono de permanência

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.07.09

		Mapa de contagem de tempo de contribuição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.08 - Conceder Adicional de Qualificação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.08.01

		Informação para concessão de adicional de qualificação

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de adicional de qualificação por ação de treinamento

		Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 15, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.02

		Requerimento de concessão de adicional de qualificação por ação de treinamento

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de adicional de qualificação por ação de treinamento

		Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 15, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012; Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009

		

		09.03.08.03

		Despacho de concessão de adicional de qualificação para título de pós-graduação

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de adicional de qualificação por título de pós graduação

		Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006

		

		09.03.08.04

		Despacho de decisão de adicional de qualificação

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de adicional de qualificação por título de pós graduação

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.08.05

		Informação para indeferimento de adicional de qualificação

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de adicional de qualificação por ação de treinamento

		Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 15, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.06

		Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 14, parágrafo 6º, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 15, inciso VI, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006

		

		09.03.08.07

		Processo de concessão de adicional de qualificação por título de pós graduação

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 15, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.08 - Conceder Adicional de Qualificação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.08.08

		Informação de andamento para instrução de adicional de qualificação

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de pós graduação

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.08.09

		Despacho de opinião de concessão de adicional de qualificação por graduação em curso superior

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.08.10

		Requerimento de concessão de adicional de qualificação por título de graduação

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação

		Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 15, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006

		

		09.03.08.11

		Requerimento de concessão de adicional de qualificação por título de pós graduação

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de adicional de qualificação por título de pós graduação

		Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 15, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006

		

		09.03.08.12

		Processo de adicional de qualificação por ação de treinamento

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 15, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.13

		Parecer jurídico de concessão de adicional de qualificação de pós graduação mestrado e doutorado

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de adicional de qualificação por título de pós graduação

		Art. 15, inciso III, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 15, inciso I, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 15, inciso II, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006

		

		09.03.08.14

		Parecer jurídico de concessão de adicional de qualificação de nível superior

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação

		Art. 15, inciso VI, da Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006

		

		09.03.08.15

		Informação para extinção do requerimento de adicional de qualificação

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de adicional de qualificação por ação de treinamento

		Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Art. 15, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.08 - Conceder Adicional de Qualificação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.08.16

		Despacho de concessão de adicional de qualificação por ação de treinamento

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de adicional de qualificação por ação de treinamento

		Art. 8 e seguintesº, da Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.17

		Processo de pagamento de adicional de qualificação por ação de treinamento

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 7º, parágrafo 2º,Ato Gp tre/rj nº 367, de 06 de julho de 2009; Art. 8º,Ato Gp tre/rj nº 367, de 06 de julho de 2009

		

		09.03.08.18

		Memorando de encaminhamento de relatórios de inclusão e alteração de efeito financeiro além de exclusão de percentuais de aq/at

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de adicional de qualificação por ação de treinamento

		Art. 7º, parágrafo 2º,Ato Gp tre/rj nº 367, de 06 de julho de 2009; Art. 8º,Ato Gp tre/rj nº 367, de 06 de julho de 2009

		

		09.03.08.19

		Diploma de conclusão de curso

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.08.20

		Relatório de registro de conteúdo programático de curso

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.08.21

		Relatório de registro de informações complementares de curso

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.08.22

		Certificado de conclusão de curso

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.08.23

		Informação acerca da existência de dúvida quanto à documentação apresentada para fins de adicional de qualificação

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 14, da Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.24

		Informação acerca da concessão de adicional de qualificação por ação de treinamento e desenvolvimento gerencial

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.25

		Informação acerca do indeferimento do adicional de qualificação decorrente de ação de treinamento e para fim gerencial

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.26

		Informação acerca do indeferimento do adicional de qualificação e deferimento de ação de treinamento para fim gerencial

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.08 - Conceder Adicional de Qualificação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.08.27

		Informação acerca de deferimento de adicional de qualificação e indeferimento de ação de treinamento para fim gerencial

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.28

		Informação acerca da extinção do pedido de adicional de qualificação sem análise do mérito e deferimento para fim gerencial

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.29

		Informação acerca da extinção do pedido de adicional de qualificação sem análise do mérito e indeferimento quanto ao desenvolvimento gerencial

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.30

		Despacho para ratificação da informação sobre requerimento de adicional de qualificação

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.31

		Despacho para concessão de averbação de horas para fins de adicional de qualificação decorrentes de ação de treinamento

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 298, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Ato nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.32

		Despacho para concessão de averbação de horas para fins de adicional de qualificação e desenvolvimento gerencial decorrentes de ação de treinamento

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.33

		Despacho de indeferimento de adicional de qualificaçãodecorrente de ação de treinamento

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de adicional de qualificação por ação de treinamento

		Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.08 - Conceder Adicional de Qualificação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.08.34

		Despacho de indeferimento do pedido de adicional de qualificação e desenvolvimento gerencial decorrentes de ação de treinamento

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 232, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.35

		Despacho de deferimento de pedido de adicional de qualificação e indeferimento de ação de treinamento para fim gerencial

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.36

		Despacho de indeferimento de pedido de adicional de qualificação e deferimento de ação de treinamento para fim de desenvolvimento gerencial

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.37

		Despacho de extinção do pedido de adicional de qualificação sem análise do mérito

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.38

		Requerimento de reconsideração contra decisão de indeferimento da averbação da carga horária de curso para fins de adicional de qualificação e/ou desenvolvimento gerencial

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.39

		Informação acerca do pedido de reconsideração contra a decisão de indeferimento da averbação da carga horária para fins de adicional de qualificação e/ou desenvolvimento gerencial

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.08 - Conceder Adicional de Qualificação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.08.40

		Decisão acerca do pedido de reconsideração contra a decisão que indeferiu a averbação da carga horária para fins de adicional de qualificação e/ou desenvolvimento gerencial

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Ato Tre/rj nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006; Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.41

		Decisão acerca do recurso contra o pedido de reconsideração indeferido para fins de adicional de qualificação

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Art. 298, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. Art. 17, parágrafo Único, da Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012; Lei Federal nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006

		

		09.03.08.42

		Despacho de homologação da concessão dos adicionais de qualificação decorrentes de ação de treinamento encaminhando os respectivos relatórios à copag para inclusão dos percentuais em folha de pagamento

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. .10, parágrafo 5º, da Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012

		

		09.03.08.43

		Informação sobre realização do pagamento à empresa contratada

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.08.44

		Requerimento para pedido de reconsideração de decisão que indeferiu a concessão de aq/at e /ou desenvolvimento gerencial

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 17, da Resolução Tse nº 23.380, de 08 de maio de 2012; Art. 10 e 11º,Ato Tre nº 367, de 02 de julho de 2009; Lei Ordinária nº 11.416, de 15 de dezembro de 2006

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.09 - Conceder Aposentadoria

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.09.01

		Requerimento de concessão de aposentadoria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de Aposentadoria

		Art. 186, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 47, de 06 de julho de 2005; Art. 2º, inciso I, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004; Art. 2º, inciso II, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 20, de 16 de dezembro de 1998; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 47, de 06 de julho de 2005; Art. 40, parágrafo 18º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 1º, alínea a), inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 1º, alínea b), inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 1º, inciso I, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 1º, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 21º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 3º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 6º, alínea a), da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 6º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 7º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 8º, da Emenda Constitucional nº 20, de 16 de dezembro de 1998; Emenda Constitucional nº 20, de 16 de dezembro de 1998; Emenda Constitucional nº 70, de 30 de março de 2012; Art. 3º, parágrafo Único, da Emenda Constitucional nº 47, de 06 de julho de 2005

		

		09.03.09.02

		Parecer jurídico de concessão de aposentadoria

		Ostensivo

		Físico

		Até a homologação da aposentadoria

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de Aposentadoria

		Art. 186, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 41, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 739/10, de 17 de junho de 2010

		

		09.03.09.03

		Processo de concessão de Aposentadoria

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 186, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 47, de 06 de julho de 2005; Art. 2º, inciso I, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004; Art. 2º, inciso II, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 20, de 16 de dezembro de 1998; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 47, de 06 de julho de 2005; Art. 3º, parágrafo Único, da Emenda Constitucional nº 47, de 06 de julho de 2005; Art. 40, parágrafo 18º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 1º, alínea a), inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 1º, alínea b), inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 1º, inciso I, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 1º, inciso II, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 21º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, parágrafo 3º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 6º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 7º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 8º, da Emenda Constitucional nº 20, de 16 de dezembro de 1998; Emenda Constitucional nº 20, de 16 de dezembro de 1998; Emenda Constitucional nº 70, de 30 de março de 2012

		

		09.03.09.04

		Informação acerca de requerimento de concessão de aposentadoria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de Aposentadoria

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.09 - Conceder Aposentadoria

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.09.05

		Informação acerca de elaboração de ato de concessão de aposentadoria e abono provisório

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de Aposentadoria

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.09.06

		Informação acerca de lançamento de dados de aposentadoria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de Aposentadoria

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.09.07

		Despacho de concessão de aposentadoria de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Até a homologação da aposentadoria

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de Aposentadoria

		Art. 186, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.03.09.08

		Memorando de solicitação de suspensão de pagamento de proventos de servidor inativo ad cautelam

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de suspensão de pagamento de proventos de servidor inativo ad cautelam

		Art. 14,Ato Da presidência nº 208, de 02 de maio de 2007

		

		09.03.09.09

		Processo de suspensão de pagamento de proventos de servidor inativo ou pensionista ad cautelam

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 14,Ato Da presidência nº 208, de 02 de maio de 2007

		

		09.03.09.10

		Formulário de concessão de aposentadoria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de Aposentadoria

		Instrução Normativa Tcu nº 64, de 20 de outubro de 2010

		

		09.03.09.11

		Despacho de opinião para concessão de aposentadoria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de Aposentadoria

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.09.12

		Despacho de opinião de suspensão ad cautelam de pagamento de servidor inativo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de suspensão de pagamento de proventos de servidor inativo ad cautelam

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.09.13

		Parecer jurídico para revisão de gratificação ou benefício

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de Aposentadoria

		Art. 244, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.09.14

		Despacho para revisão de benefício ou gratificação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de concessão de Aposentadoria

		Art. 244, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.09.15

		Mensagem sobre assuntos de inativos e pensionistas

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.09.16

		Requerimento de solicitação de hipóteses de aposentadoria

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.09.17

		Informação de exclusão de inativos ou pensionistas da folha de pagamento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.09.18

		Declaração de devolução de crachá

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 1º, alínea b), inciso I,Ato Gp nº 269, de 04 de abril de 2011

		

		09.03.09.19

		Declaração de devolução de carteira funcional

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 1º, alínea b), inciso I,Ato Gp nº 269, de 04 de abril de 2011

		

		09.03.09.20

		Declaração de posse de conta corrente individual

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 6º, alínea e),Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007; Art. 1º,Ato Gp nº 1.532, de 22 de dezembro de 2008

		

		09.03.09.21

		Declaração de  que não responde à sindicância ou processo administrativo disciplinar

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 1º, parágrafo 3º,Ato Gp nº 269, de 04 de abril de 2011

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.09 - Conceder Aposentadoria

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.09.22

		Declaração de  não acumulação de aposentadoria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 37, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 118, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.09.23

		Declaração de  não acumulação de cargo - emprego - função pública

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 118, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 1º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 37, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		09.03.09.24

		Termo de registro de abono provisório de aposentadoria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.09.25

		Processo de concessão de indenização de licença-prêmio

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 7º, da Lei nº 9.527/97, de 10 de dezembro de 1997

		

		09.03.09.26

		Requerimento de concessão de indenização de licença-prêmio

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de indenização de licença-prêmio

		Art. 7º, da Lei nº 9.527/97, de 10 de dezembro de 1998

		

		09.03.09.27

		Parecer jurídico sobre concessão de indenização de licença-prêmio

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de indenização de licença-prêmio

		Art. 7º, da Lei nº 9.527/97, de 10 de dezembro de 1999

		

		09.03.09.28

		Despacho de opinião sobre concessão de indenização de licença-prêmio

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de indenização de licença-prêmio

		Art. 7º, da Lei nº 9.527/97, de 10 de dezembro de 2000

		

		09.03.09.29

		Despacho em concessão de indenização de licença-prêmio

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de indenização de licença-prêmio

		Art. 7º, da Lei nº 9.527/97, de 10 de dezembro de 2001

		

		09.03.09.30

		Informação acerca de solicitação de indenização de licença-prêmio

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de indenização de licença-prêmio

		Art. 7º, da Lei nº 9.527/97, de 10 de dezembro de 2002

		

		09.03.09.31

		Ato de e-pessoal

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não informado

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.10 - Conceder Pensão

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.10.01

		Parecer jurídico de concessão de pensão civil

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de pensão civil

		Art. 41, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 739/10, de 17 de junho de 2010; Art. 217, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.10.02

		Requerimento de concessão de pensão civil

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de pensão civil

		Art. 1º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 215, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, alínea a), inciso IV, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, alínea b), inciso IV, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, alínea c), inciso IV, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, alínea d), inciso IV, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, inciso II, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, inciso IV, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, inciso V, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, inciso VI, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 222, alínea a), inciso VII, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 222, alínea b), inciso VII, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 223, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 2º, inciso I, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004; Art. 2º, inciso II, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 47, de 06 de julho de 2005; Art. 40, parágrafo 7º, inciso I, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 5º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Emenda Constitucional nº 70, de 30 de março de 2012; Lei Federal nº 13.135, de 17 de junho de 2015

		

		09.03.10.03

		Processo de concessão de pensão civil

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 215, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, alínea a), inciso IV, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, alínea b), inciso IV, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, alínea c), inciso IV, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, alínea d), inciso IV, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, inciso II, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, inciso IV, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, inciso V, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, inciso VI, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 217, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 223, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 2º, inciso I, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004; Art. 2º, inciso II, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004; Art. 3º, parágrafo Único, da Emenda Constitucional nº 47, de 06 de julho de 2005; Art. 40, parágrafo 7º, inciso I, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 5º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Emenda Constitucional nº 70, de 30 de março de 2012; Lei Federal nº 13.135, de 17 de junho de 2015; Art. 222, alínea a), inciso VII, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 222, alínea b), inciso VII, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.10.04

		Informação acerca de requerimento de concessão de pensão civil

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de pensão civil

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.10 - Conceder Pensão

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.10.05

		Informação acerca de elaboração de ato de concessão e abono provisório de pensão civil

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de pensão civil

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.10.06

		Informação acerca de lançamento de dados da pensão

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de pensão civil

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.10.07

		Despacho de opinião de concessão de pensão civil

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de pensão civil

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.10.08

		Despacho de concessão de pensão civil

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de pensão civil

		Art. 217, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.03.10.09

		Processo de suspensão de pagamento de pensão civil ad cautelam

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 14,Ato Da presidência nº 208, de 02 de maio de 2007

		

		09.03.10.10

		Memorando de solicitação de suspensão de pagamento de pensionista civil ad cautelam

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de suspensão de pagamento de pensão civil ad cautelam

		Art. 14,Ato Da presidência nº 208, de 02 de maio de 2007

		

		09.03.10.11

		Formulário de concessão de pensão civil

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de pensão civil

		Instrução Normativa Tcu nº 64, de 20 de outubro de 2010

		

		09.03.10.12

		Despacho de opinião de suspensão ad cautelam de pagamento de pensionista

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de suspensão de pagamento de pensão civil ad cautelam

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.10.13

		Informação de inclusão da pensão civil em folha

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.10.14

		Informação de previsão de valor da pensão civil

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.10.15

		Termo de registro de abono provisório de pensão civil

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.11 - Controlar inclusão/exclusão de pensão alimentícia

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.11.01

		Processo de cadastro de dependentes para recebimento de pensão alimentícia

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.11.02

		Registro de inclusão de dependentes para recebimento de pensão alimentícia

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cadastro de dependentes para recebimento de pensão alimentícia

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.11.03

		Registro de exclusão de dependentes para recebimento de pensão alimentícia

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cadastro de dependentes para recebimento de pensão alimentícia

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.11.04

		Ofício de informação sobre determinação judicial de pensão alimentícia

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cadastro de dependentes para recebimento de pensão alimentícia

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.11.05

		Requerimento de manutenção de pensão alimentícia

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.11.06

		Requerimento de cadastro de dependentes para recebimento de pensão alimentícia

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.11.07

		Processo de inclusão de dependente para pensão civil

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.12 - Consignar crédito, valores e aluguéis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.12.01

		Parecer jurídico de análise de minuta de convênio

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Ato nº 1.039, de 10 de setembro de 2001; Ato nº 301, de 12 de agosto de 2015; Art. 45, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.03.12.02

		Despacho de aprovação de minuta

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		09.03.12.03

		Processo de convênio de consignação em folha de pagamento

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 301, de 11 de agosto de 2015; Ato Gp nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Ato Tre/rj nº 1.039, de 10 de setembro de 2001

		

		09.03.12.04

		Parecer jurídico sobre convênio de consignação em folha de pagamento

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de consignação em folha de pagamento

		Ato Gp nº 301, de 11 de agosto de 2015; Ato Gp nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Ato Tre/rj nº 1.039, de 10 de setembro de 2001; Art. 64, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		09.03.12.05

		Processo de convênio de folha de pagamento de pessoal

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 116, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		09.03.12.06

		Parecer jurídico sobre convênio de folha de pagamento de pessoal

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de folha de pagamento de pessoal

		Art. 116, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		09.03.12.07

		Convênio de consignação em folha de pagamento

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 301, de 11 de agosto de 2015; Ato Gp nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Ato Tre/rj nº 1.039, de 10 de setembro de 2001

		

		09.03.12.08

		Requerimento de solicitação de consignatária

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 301, de 11 de agosto de 2015; Ato Gp nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Ato Tre/rj nº 1.039, de 10 de setembro de 2001

		

		09.03.12.09

		Termo aditivo em processo de convênio de consignação ou de folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		10 anos

		5 anos

		Preservar

		Processo de convênio de consignação ou de folha de pagamento

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.13 - Controlar a adesão/opção pelo FUNPRESP-JUD

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.13.01

		Processo de registro em plano de benefícios da funpresp jud

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012; Resolução conjunta Stf/mpu nº 1, de 23 de junho de 2015

		

		09.03.13.02

		Ofício de remessa de informação de servidores para a funpresp jud

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de registro em plano de benefícios da funpresp jud

		Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012; Resolução conjunta Stf/mpu nº 1, de 23 de junho de 2015

		

		09.03.13.03

		Requerimento de inscrição em plano de benefícios da funpresp jud

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de registro em plano de benefícios da funpresp jud

		Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012; Resolução conjunta Stf/mpu nº 1, de 23 de junho de 2015

		

		09.03.13.04

		Requerimento de cancelamento de inscrição em plano de benefícios da funpresp jud

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de registro em plano de benefícios da funpresp jud

		Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012; Resolução conjunta Stf/mpu nº 1, de 23 de junho de 2015

		

		09.03.13.05

		Requerimento de alteração de dados em plano de benefícios da funpresp jud

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de registro em plano de benefícios da funpresp jud

		Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012; Resolução conjunta Stf/mpu nº 1, de 23 de junho de 2015

		

		09.03.13.06

		Formulário de inscrição da FUNPRESP-JUD

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012

		

		09.03.13.07

		Formulário de atualização  cadastral do FUNPRESP-JUD

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012

		

		09.03.13.08

		Formulário de cancelamento de inscrição do FUNPRESP-JUD

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012

		

		09.03.13.09

		Processo de migração de regime previdenciário

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 13.809, de 21 de fevereiro de 2019

		

		09.03.13.10

		Requerimento de migração de regime previdenciário

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 13.809, de 21 de fevereiro de 2019

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.14 - Conceder isenção de Imposto de Renda para inativos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.14.01

		Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Lei Federal nº 11.052, de 29 de dezembro de 2004; Art. 40, parágrafo 21º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Art. 39, inciso XXXI, do Decreto - Lei nº 3.000, de 26 de março de 1999; Art. 39, inciso XXXIII, do Decreto - Lei nº 3.000, de 26 de março de 1999

		

		09.03.14.02

		Requerimento de isenção de imposto de renda

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas

		Art. 1º, da Lei Federal nº 11.052, de 29 de dezembro de 2004; Art. 39, inciso XXXI, do Decreto - Lei nº 3.000, de 26 de março de 1999; Art. 39, inciso XXXIII, do Decreto - Lei nº 3.000, de 26 de março de 1999; Art. 40, parágrafo 21º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		09.03.14.03

		Despacho de concessão de isenção de imposto de renda a servidor inativo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas

		Art. 10º, inciso XXXI, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010

		

		09.03.14.04

		Parecer jurídico de concessão de isenção de imposto de renda e psss

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas

		Art. 6º, inciso XIV, da Lei Federal nº 7.713, de 22 de dezembro de 1988

		

		09.03.14.05

		Informação sobre isenção de imposto de renda

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas

		Art. 1º, da Lei Federal nº 11.052, de 29 de dezembro de 2004; Art. 39, inciso XXXI, do Decreto - Lei nº 3.000, de 26 de março de 1999; Art. 39, inciso XXXIII, do Decreto - Lei nº 3.000, de 26 de março de 1999; Art. 40, parágrafo 21º, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.14 - Conceder isenção de Imposto de Renda para inativos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.14.06

		Despacho de opinião de concessão de isenção de imposto de renda para servidor inativo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.14.07

		Ofício de notificação ao interessado referente a solicitação sobre inativo ou pensionista

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.14.08

		Informação de lançamento de isenção de imposto de renda

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.03 - Conceder benefícios e vantagens

		

		09.03.15 - Conceder diárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.03.15.01

		Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.15.02

		Parecer jurídico de concessão de diárias de servidor e de magistrados

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados

		Art. 7º, inciso I, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 768, de 28 de fevereiro de 2011; Art. 7º, inciso II, da Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011; Art. 15, da Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011; Art. 19, da Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011; Art. 17, da Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011

		

		09.03.15.03

		Despacho de autorização de concessão de diárias

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados

		Art. 10º, inciso XXX, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010

		

		09.03.15.04

		Requerimento de concessão de diárias para servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.15.05

		Requerimento de concessão de diárias para diretor geral e magistrados

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.03.15.06

		Parecer jurídico de análise de concessão de ajuda de custo

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 53, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09 - Pessoas

		

		09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho

		

		09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.04.01.01

		Processo de concessão de licença para tratamento da própria saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 202, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 82, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 203, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 204, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.02

		Requerimento de concessão de licença para tratamento da própria saúde

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença para tratamento da própria saúde

		Art. 202, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 203, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 204, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 82, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Ato Gp nº 147, de 16 de março de 2016

		

		09.04.01.03

		Processo de concessão de licença à gestante e prorrogação

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 207, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Lei Federal nº 11.770, de 09 de setembro de 2008

		

		09.04.01.04

		Requerimento de concessão de licença gestante e prorrogação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença à gestante e prorrogação

		Art. 207, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Lei Federal nº 11.770, de 09 de setembro de 2008

		

		09.04.01.05

		Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 82, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 81, parágrafo 1º, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 83, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.06

		Requerimento de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família

		Art. 81, parágrafo 1º, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 82, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 83, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Ato Gp nº 147, de 16 de março de 2016

		

		09 - Pessoas

		

		09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho

		

		09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.04.01.07

		Processo de anotação de licença médica para servidor requisitado

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 8º,Ato Gp nº 147, de 16 de março de 2016; Art. 9º,Ato Gp nº 147, de 16 de março de 2016

		

		09.04.01.08

		Requerimento de anotação de licença médica para servidor requisitado

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de anotação de licença médica para servidor requisitado

		Art. 8º,Ato Gp nº 147, de 16 de março de 2016; Art. 9º,Ato Gp nº 147, de 16 de março de 2016

		

		09.04.01.09

		Laudo de concessão de isenção de imposto de renda

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de isenção de imposto de renda, Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas

		Art. 6º, inciso XIV, da Lei Federal nº 7.713, de 22 de dezembro de 1988; Art. 6º, inciso XXI, da Lei Federal nº 7.713, de 22 de dezembro de 1988

		

		09.04.01.10

		Laudo de concessão de pensão civil

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de pensão civil

		Art. 217, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.11

		Laudo de concessão de aposentadoria por invalidez

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de Aposentadoria

		Art. 186, parágrafo 1º, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.12

		Processo de concessão de licença por acidente em serviço

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 82, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 211, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 212, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.13

		Requerimento de concessão de licença por acidente em serviço

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença por acidente em serviço

		Art. 211, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 212, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 82, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.14

		Laudo de concessão de inclusão de dependente por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de inclusão de dependente de servidor inativo

		Art. 35, da Lei Federal nº 9.250, de 26 de dezembro de 1995; Art. 30, da Lei Federal nº 9.250, de 26 de dezembro de 1995

		

		09.04.01.15

		Laudo de concessão de recadastramento domiciliar

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de recadastramento domiciliar

		Art. 10º, parágrafo 1º,Ato Gp nº 208, de 02 de maio de 2007

		

		09 - Pessoas

		

		09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho

		

		09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.04.01.16

		Atestado de avaliação de saúde ocupacional

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação da reabilitação do servidor, Processo de concessão de licença por acidente em serviço, Processo de concessão de licença à gestante e prorrogação, Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público, Processo de gestão dos exames periódicos de saúde

		Art. 14, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 206 a, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 24, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 3º, do Decreto Federal nº 3.298, de 20 de dezembro de 1999; Art. 4º, do Decreto Federal nº 3.298, de 20 de dezembro de 1999; Art. 6º, inciso IV, da Resolução Cnj nº 207, de 15 de outubro de 2015; Decreto Federal nº 6.856, de 25 de maio de 2009; Norma Regulamentadora Ministério do Trabalho e Emprego nº 7, de 06 de julho de 1978

		

		09.04.01.17

		Processo de avaliação de readaptação do servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 24, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.18

		Processo de avaliação da reabilitação do servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.01.19

		Laudo de avaliação de reabilitação do servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação da reabilitação do servidor, Processo de avaliação de readaptação do servidor

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.01.20

		Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea b), inciso III, da Resolução Tse nº 23.092, de 26 de novembro de 2009; Art. 36, parágrafo Único, alínea b), inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.21

		Requerimento de avaliação de remoção por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde

		Art. 36, parágrafo Único, alínea b), inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 5º, alínea b), inciso III, da Resolução Tse nº 23.092, de 26 de novembro de 2009

		

		09 - Pessoas

		

		09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho

		

		09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.04.01.22

		Relatório de acompanhamento de reabilitação do servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação da reabilitação do servidor

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.01.23

		Relatório de avaliação de remoção por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde

		Art. 36, parágrafo Único, alínea b), inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 5º, alínea b), inciso III, da Resolução Tse nº 23.092, de 26 de novembro de 2009

		

		09.04.01.24

		Memorando de comunicação de aptidão do candidato

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de convocação de candidatos aprovados em concurso público

		Art. 14, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.25

		Memorando de solicitação de protocolização de licença médica

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de anotação de licença médica para servidor requisitado, Processo de concessão de licença para tratamento da própria saúde, Processo de concessão de licença por acidente em serviço, Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família, Processo de concessão de licença à gestante e prorrogação

		Ato Gp nº 147, de 16 de março de 2016

		

		09.04.01.26

		Processo de avaliação de reversão da aposentadoria por invalidez

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 25, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.27

		Requerimento de avaliação de reversão de aposentadoria por invalidez

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de reversão da aposentadoria por invalidez

		Art. 25, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.28

		Laudo de avaliação de reversão de aposentadoria

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de reversão da aposentadoria por invalidez

		Art. 25, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.29

		Processo de concessão de horário especial para servidor/dependente com deficiência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 98, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 98, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.30

		Requerimento de concessão de horário especial para servidor para cuidar de dependente

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de horário especial para servidor/dependente com deficiência

		Art. 98, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 98, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.31

		Laudo de avaliação de horário especial para servidor/dependente com deficiência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de horário especial para servidor/dependente com deficiência

		Art. 98, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 98, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.32

		Processo de gestão dos exames periódicos de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 206 a, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 6º, inciso IV, da Resolução Cnj nº 207, de 15 de outubro de 2015; Decreto Federal nº 6.856, de 25 de maio de 2009

		

		09 - Pessoas

		

		09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho

		

		09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.04.01.33

		Termo de declaração de recusa à participação no exame periódico de saúde

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de gestão dos exames periódicos de saúde

		Art. 12, do Decreto Federal nº 6.856, de 25 de maio de 2009; Art. 206 a, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.34

		Formulário de avaliação do exame periódico de saúde

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de gestão dos exames periódicos de saúde

		Art. 12, do Decreto Federal nº 6.856, de 25 de maio de 2009; Art. 206 a, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 6º, inciso IV, da Resolução Cnj nº 207, de 15 de outubro de 2015; Decreto Federal nº 6.856, de 25 de maio de 2009

		

		09.04.01.35

		Laudo de avaliação de auxílio pré-escolar especial

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio pré-escolar

		Art. 6º, da Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009; Art. 6º,Ato Gp tre-rj nº 652, de 16 de novembro de 2009

		

		09.04.01.36

		Laudo de avaliação da necessidade de curatela

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de pensão civil

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.01.37

		Ofício de resposta de solicitação de perito para compor junta médica em outro órgão

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.01.38

		Ofício de solicitação de realização pelo tre-rj de junta médica em servidor de outro órgão

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de manutenção de lotação por motivo de saúde, Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde, Processo de concessão de licença para tratamento da própria saúde, Processo de concessão de licença por acidente em serviço, Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família, Processo de concessão de pensão civil, Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas, Processo de solicitação de recadastramento domiciliar

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.01.39

		Ofício de solicitação de perito de outro órgão para compor junta médica

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de manutenção de lotação por motivo de saúde, Processo de avaliação de readaptação do servidor, Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde, Processo de avaliação de reversão da aposentadoria por invalidez, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de horário especial para servidor/dependente com deficiência, Processo de concessão de licença para tratamento da própria saúde, Processo de concessão de licença por acidente em serviço, Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família, Processo de concessão de pensão civil, Processo de inclusão de dependente de servidor inativo, Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas, Processo de solicitação de recadastramento domiciliar

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho

		

		09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.04.01.40

		Prontuário de registro do acompanhamento assistencial do servidor

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Conselho federal de medicina nº 1.931, de 17 de setembro de 2009

		

		09.04.01.41

		Prontuário de registro da avaliação pericial do servidor

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Conselho federal de medicina nº 1.931, de 17 de setembro de 2009

		

		09.04.01.42

		Relatório de avaliação da situação social do servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de readaptação do servidor, Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde, Processo de concessão de horário especial para servidor/dependente com deficiência, Processo de remoção por motivo de saúde

		Lei Federal nº 8.662, de 07 de junho de 1993

		

		09.04.01.43

		Prontuário de registro do acompanhamento social do servidor

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.662, de 07 de junho de 1993

		

		09.04.01.44

		Prontuário de registro do acompanhamento odontológico do servidor

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Conselho federal de odontologia nº 118, de 11 de maio de 2012

		

		09.04.01.45

		Processo de avaliação de manutenção de lotação por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		09.04.01.46

		Informação da avaliação do requerimento de manutenção de lotação por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de manutenção de lotação por motivo de saúde

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.01.47

		Informação da avaliação do requerimento de remoção por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde, Processo de remoção por motivo de saúde

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.01.48

		Informação da avaliação do requerimento de horário especial por motivo de saúde

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de horário especial para servidor/dependente com deficiência

		Art. 98, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 98, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.49

		Informação da avaliação do requerimento de isenção de imposto de renda

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de inclusão de dependente para abatimento de imposto de renda, Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas

		Art. 6º, inciso XIV, da Lei Federal nº 7.713, de 22 de dezembro de 1988; Art. 6º, inciso XXI, da Lei Federal nº 7.713, de 22 de dezembro de 1988

		

		09.04.01.50

		Informação da avaliação do requerimento de recadastramento domiciliar

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de recadastramento domiciliar

		Art. 10º, parágrafo 1º,Ato nº 208, de 02 de maio de 2007; Art. 12,Ato Tre-rj nº 208, de 02 de maio de 2007

		

		09.04.01.51

		Relatório de avaliação de manutenção de lotação por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de manutenção de lotação por motivo de saúde

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.01.52

		Despacho de concessão de licença para tratamento da própria saúde - área técnica

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença para tratamento da própria saúde

		Art. 202, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.53

		Despacho de concessão de licença para acompanhar pessoa da família - área administrativa

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família

		Art. 83, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.54

		Despacho de concessão de licença gestante/prorrogação - área administrativa

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença à gestante e prorrogação

		Art. 207, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Lei Federal nº 11.770, de 09 de setembro de 2008

		

		09 - Pessoas

		

		09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho

		

		09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.04.01.55

		Despacho de concessão de licença por acidente em serviço - área administrativa

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença por acidente em serviço

		Art. 211, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.56

		Despacho de concessão de licença médica para servidor requisitado - área administrativa

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de anotação de licença médica para servidor requisitado

		Ato Gp nº 147, de 16 de março de 2016

		

		09.04.01.57

		Despacho de concessão e anuência no requerimento referente à concessão de licença por acidente de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença por acidente em serviço

		Art. 211, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.58

		Despacho de concessão e anuência da chefia no requerimento referente à concessão de licença gestante/prorrogação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença à gestante e prorrogação

		Art. 207, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Lei Federal nº 11.770, de 09 de setembro de 2008

		

		09.04.01.59

		Despacho de concessão e anuência da chefia no requerimento referente à concessão de licença médica

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de anotação de licença médica para servidor requisitado, Processo de concessão de licença para tratamento da própria saúde, Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família

		Art. 202, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 83, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.60

		Laudo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família

		Art. 83, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.61

		Laudo de concessão de licença para tratamento da própria saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 202, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.62

		Laudo de concessão de licença gestante/prorrogação

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença à gestante e prorrogação

		Art. 207, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Lei Federal nº 11.770, de 09 de setembro de 2008

		

		09.04.01.63

		Laudo de concessão de licença por acidente em serviço

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença por acidente em serviço

		Art. 211, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.64

		Laudo de concessão de licença para servidor requisitado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 147, de 16 de março de 2016

		

		09.04.01.65

		Relatório de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família

		Art. 83, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.66

		Despacho de deferimento de concessão de licença médica

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de anotação de licença médica para servidor requisitado, Processo de concessão de licença para tratamento da própria saúde, Processo de concessão de licença por acidente em serviço, Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família, Processo de concessão de licença à gestante e prorrogação

		Portaria Sgp nº 11, de 28 de junho de 2018

		

		09 - Pessoas

		

		09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho

		

		09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.04.01.67

		Despacho de concessão de licença para acompanhar pessoa da família - área técnica

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família

		Art. 83, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.68

		Despacho de concessão de licença por acidente em serviço - área técnica

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença por acidente em serviço

		Art. 211, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.69

		Despacho de concessão de licença médica para servidor requisitado - área técnica

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de anotação de licença médica para servidor requisitado

		Ato Gp nº 147, de 16 de março de 2016

		

		09.04.01.70

		Despacho de concessão de licença para tratamento da própria saúde - área administrativa

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 202, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.71

		Relatório de avaliação do exame periódico de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 206 a, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.72

		Informação da avaliação da readaptação do servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.73

		Informação da avaliação da reabilitação do servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.74

		Laudo de avaliação da remoção do servidor por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 36, alínea b), inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.75

		Laudo de avaliação de manutenção de lotação por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.01.76

		Despacho de concessão de licença gestante/prorrogação - área técnica

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 207, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.04.01.77

		Requerimento de concessão de manutenção de lotação por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.01.78

		Relatório de comunicação de acidente de trabalho

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.213, de 24 de julho de 1991

		

		09.04.01.79

		Despacho de opinião de manutenção de lotação por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.01.80

		Memorando de informação de manutenção de lotação por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.01.81

		Ofício de informação de manutenção de lotação por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.01.82

		Informação da avaliação do requerimento de reversão de aposentadoria por invalidez

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 25, da Lei Ordinária nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09 - Pessoas

		

		09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho

		

		09.04.01 - Acompanhar a saúde de servidores e colaboradores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.04.01.83

		Requerimento de remoção por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 36, alínea b), inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 5º, alínea b), inciso III, da Resolução Tse nº 23.092, de 14 de agosto de 2009

		

		09.04.01.84

		Memorando de remoção por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 36, alínea b), inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 5º, alínea b), inciso III, da Resolução Tse nº 23.092, de 14 de agosto de 2009

		

		09.04.01.85

		Ofício de remoção por motivo de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 36, alínea b), inciso III, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 5º, alínea b), inciso III, da Resolução Tse nº 23.092, de 26 de novembro de 2009

		

		09.04.01.86

		Processo de avaliação do ambiente de trabalho

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 73, inciso X, da Resolução Tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09.04.01.87

		Termo de cientificação acerca do período de licença concedido

		Restrito // Pessoal — Sigilo Profissional

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença para tratamento da própria saúde; Processo de concessão de licença por motivo de doença em pessoa da família

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho

		

		09.04.02 - Gerir clima organizacional

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.04.02.01

		Processo de gestão do clima organizacional

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato De gestão do clima organizacional do tre-rj nº 197, de 21 de março de 2013

		

		09.04.02.02

		Memorando de abertura do ciclo de gestão do clima

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de gestão do clima organizacional

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.02.03

		Memorando de aprovação da pesquisa de clima organizacional

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de gestão do clima organizacional

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.02.04

		Memorando de aprovação do relatório de resultado da pesquisa de clima organizacional

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Processo de gestão do clima organizacional

		Art. 8º,Ato De gestão do clima organizacional do tre-rj nº 197, de 21 de março de 2013

		

		09.04.02.05

		Memorando de aprovação do plano de melhorias do clima organizacional

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de gestão do clima organizacional

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.02.06

		Memorando de avaliação do ciclo de gestão do clima organizacional

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Processo de gestão do clima organizacional

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.02.07

		Plano de melhorias do clima organizacional

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de gestão do clima organizacional

		Art. 8º,Ato De gestão do clima organizacional do tre-rj nº 197, de 21 de março de 2013

		

		09.04.02.08

		Relatório de resultado da pesquisa de clima organizacional

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Processo de gestão do clima organizacional

		Art. 5º, inciso VIII,Ato De gestão do clima organizacional do tre-rj nº 197, de 21 de março de 2013

		

		09.04.02.09

		Relatório de avaliação do ciclo de gestão do clima organizacional

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Processo de gestão do clima organizacional

		Não possui fundamento legal

		

		09.04.02.10

		Despacho de aprovação sobre clima organizacional

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.04 - Promover saúde e qualidade de vida no trabalho

		

		09.04.03 - Gerir o programa qualidade de vida

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.04.03.01

		Processo de gestão do programa de qualidade de vida no trabalho

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 553, de 24 de outubro de 2013

		

		09.04.03.02

		Memorando de apresentação da agenda anual do programa de qualidade de vida no trabalho

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Processo de gestão do programa de qualidade de vida no trabalho

		Ato Gp nº 553, de 24 de outubro de 2013

		

		09.04.03.03

		Memorando de apresentação das ações do programa de qualidade de vida no trabalho

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Processo de gestão do programa de qualidade de vida no trabalho

		Ato Gp nº 553, de 24 de outubro de 2013

		

		09.04.03.04

		Memorando de solicitação de participação de servidores da equipe do programa de qualidade de vida no trabalho em evento externo

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		95 anos

		Eliminar

		Processo de gestão do programa de qualidade de vida no trabalho

		Ato Gp nº 553, de 24 de outubro de 2013

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.01 - Gerir folha de pagamento de autoridades

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.01.01

		Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, inciso II, da Lei Ordinária nº 8.350, de 28 de dezembro de 1991; Art. 1º, parágrafo Único, da Lei Ordinária nº 8.350, de 28 de dezembro de 1991

		

		09.05.01.02

		Memorando de comunicação da frequência dos membros do tribunal

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		5 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.01.03

		Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º, da Lei Ordinária nº 11.143, de 26 de julho de 2005; Art. 2º, da Lei Ordinária nº 8.350, de 28 de dezembro de 1991; Art. 3º, da Lei Ordinária nº 11.143, de 26 de julho de 2005

		

		09.05.01.04

		Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 50, inciso VI, da Lei Ordinária nº 8.625, de 12 de fevereiro de 1993; Art. 70, da Lei Ordinária nº 8.625, de 12 de fevereiro de 1993; Art. 73, da Lei Ordinária nº 8.625, de 12 de fevereiro de 1993; Art. 77, da Lei complementar nº 75, de 20 de maio de 1993; Art. 79, parágrafo Único, da Lei complementar nº 75, de 20 de maio de 93

		

		09.05.01.05

		Portaria de designação de promotores eleitorais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais

		Art. 50, inciso VI, da Lei Ordinária nº 8.625, de 12 de fevereiro de 1993; Art. 70, da Lei Ordinária nº 8.625, de 12 de fevereiro de 1993; Art. 73, da Lei Ordinária nº 8.625, de 12 de fevereiro de 1993; Art. 77, da Lei complementar nº 75, de 20 de maio de 1993; Art. 79, parágrafo Único, da Lei complementar nº 75, de 20 de maio de 93

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.01 - Gerir folha de pagamento de autoridades

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.01.06

		Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º, da Lei Ordinária nº 11.143, de 26 de julho de 2005; Art. 2º, da Lei Ordinária nº 8.350, de 28 de dezembro de 1991; Art. 3º, da Lei Ordinária nº 11.143, de 26 de julho de 2005; Art. 50, inciso VI, da Lei Ordinária nº 8.625, de 12 de fevereiro de 1993; Art. 70, da Lei Ordinária nº 8.625, de 12 de fevereiro de 1993; Art. 73, da Lei Ordinária nº 8.625, de 12 de fevereiro de 1993; Art. 77, da Lei complementar nº 75, de 20 de maio de 1993; Art. 79, parágrafo Único, da Lei complementar nº 75, de 20 de maio de 93

		

		09.05.01.07

		Relatório de informação do resumo de totais de rubrica e de consignações

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de folha suplementar

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.01.08

		Tabela de informação do total por bancos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de folha suplementar

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.01.09

		Planilha de informação de conteúdo bancário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de folha suplementar

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.01.10

		Planilha de informação de descontos do inss

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de folha suplementar

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.01.11

		Folha de análise de pagamento dos contribuintes do rgps

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de folha suplementar

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.01.12

		Processo de pagamento de folha suplementar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.01.13

		Ofício de registro de informação sobre promotores

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Ordinária nº 8.625, de 12 de fevereiro de 1993

		

		09.05.01.14

		Processo de pagamento de membros e procurador regional eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, inciso II, da Lei Ordinária nº 8.350, de 28 de dezembro de 1991; Art. 1º, parágrafo Único, da Lei Ordinária nº 8.350, de 28 de dezembro de 1991

		

		09.05.01.15

		Memorando de pagamento de membros e procurador eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 1º, inciso II, da Lei Ordinária nº 8.350, de 28 de dezembro de 1991; Art. 1º, parágrafo Único, da Lei Ordinária nº 8.350, de 28 de dezembro de 1991

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.02 - Gerir folha de pagamento de servidores ativos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.02.01

		Planilha de controle de lançamento de férias

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Ato Tre-rj - gp nº 154, de 26 de março de 2014

		

		09.05.02.02

		Planilha de cálculo das progressões funcionais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.02.03

		Planilha de cálculo dos adicionais de qualificações de títulos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.02.04

		Planilha de cálculo dos adicionais de qualificações de treinamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.02.05

		Planilha de cálculo de auxílio pré-escolar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Ato Tre-rj - 652/09 nº 652, de 16 de novembro de 2009; Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009

		

		09.05.02.06

		Informação de implementação de auxílio pré-escolar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio pré-escolar

		Ato Tre-rj - 652/09 nº 652, de 16 de novembro de 2009; Resolução Tse nº 23.116, de 20 de agosto de 2009

		

		09.05.02.07

		Tabela de cálculo do abono de permanência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de abono de permanência, Processo de pagamento de folha de pessoal

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.02.08

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.02.09

		Relatório de informação dos totais por bancos da folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.02.10

		Relatório de informação de bancos com dados de domicílio bancário da folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.02.11

		Informação de inclusão de abono de permanência em folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de abono de permanência

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.02.12

		Tabela de movimentação de funções e cargos comissionados

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.02 - Gerir folha de pagamento de servidores ativos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.02.13

		Informação de movimentação das funções e cargos comissionados

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.02.14

		Informação de acerto financeiro de funções e cargos comissionados

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.02.15

		Tabela de cálculo de substituição de chefia

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.02.16

		Tabela de cálculo de acerto de auxílio transporte

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Resolução Tse nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

		

		09.05.02.17

		Notificação de apuração de débito de indenização de transporte

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de tarifas de auxílio transporte, Processo de concessão de auxílio transporte, Processo de exclusão de auxílio transporte

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Resolução Tse nº 22.697, de 14 de fevereiro de 2008

		

		09.05.02.18

		Tabela de cálculo de acerto de auxílio-alimentação

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar

		Art. 15, da Resolução Tse nº 22.071, de 22 de setembro de 2005; Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.05.02.19

		Memorando de encaminhamento da folha de pagamento dos servidores ativos inativos e pensionistas

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.02.20

		Tabela de controle dos lançamentos de férias de requisitados e sem vínculo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Ato Tre-rj - gp nº 154, de 26 de março de 2014

		

		09.05.02.21

		Relatório de informação do resumo de totais de rubricas da folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.02.22

		Relatório de informação do cálculo da patronal da folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.02 - Gerir folha de pagamento de servidores ativos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.02.23

		Relatório de informação de crédito de consignatários da folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.02.24

		Relatório de informação de rubrica da folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.02.25

		Relatório de informação da folha analítica

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.02.26

		Planilha de cálculo da patronal da folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.02 - Gerir folha de pagamento de servidores ativos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.02.27

		Relatório de registro de contracheque

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.05.02.28

		Processo de apuração de valores decorrentes de indenização do auxílio-transporte

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015

		

		09.05.02.29

		Informação da apuração de valores decorrentes de indenização do auxílio-transporte

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015

		

		09.05.02.30

		Informação de cálculo de afastamento

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.03 - Gerir folha de pagamento de servidores inativos e pensionistas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.03.01

		Relatório de informação de custos de processamento da folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Art. 13, do Decreto Federal nº 3.297, de 17 de dezembro de 1999

		

		09.05.03.02

		Memorando de informação de quantitativo de pessoal

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.03.03

		Aviso de crédito de consignatários

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.03.04

		Planilha de controle de valor de pj

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.03.05

		Planilha de controle de pensões civis

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Art. 2º, da Medida provisória nº 167, de 19 de fevereiro de 2004

		

		09.05.03.06

		Planilha de controle de aposentadoria pela média

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Art. 1º, da Medida provisória nº 167, de 19 de fevereiro de 2004

		

		09.05.03.07

		Planilha de controle de valores de pensões não integrais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.04 - Gerir consignações de empréstimos e aluguéis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.04.01

		Formulário de requisição de margem consignável

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		2 anos

		8 anos

		Eliminar

		Processo de inclusão de aluguel em folha

		Ato Gp nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Ato Gp nº 301, de 11 de agosto de 2015; Decreto Federal nº 8.690, de 11 de março de 2016

		

		09.05.04.02

		Requerimento de autorização para desconto de consignação em folha

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de inclusão de aluguel em folha

		Ato Gp nº 301, de 11 de agosto de 2015; Ato Gp nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal nº 8.690, de 11 de março de 2016

		

		09.05.04.03

		Formulário de autorização para inserção de desconto de aluguel em contracheque

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de inclusão de aluguel em folha, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

		Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal nº 8.690, de 11 de março de 2016

		

		09.05.04.04

		Notificação de desbloqueio de usuário no sistema econsig

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.04.05

		Comunicação de exclusão de servidor ou pensionista da folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de exclusão de servidores ou pensionistas da folha de pagamento

		Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal nº 8.690, de 11 de março de 2016

		

		09.05.04.06

		Comunicação de exclusão de empréstimo em folha

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de excedimento de margem consignável

		Ato nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal nº 8.690, de 11 de março de 2016

		

		09.05.04.07

		Informação de análise de processos de convênio

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de consignatárias, Processo de convênio de consignação em folha de pagamento, Processo de convênio de folha de pagamento de pessoal

		Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal nº 8.690, de 11 de março de 2016

		

		09.05.04.08

		Processo de exclusão de servidores ou pensionistas da folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal nº 8.690, de 11 de março de 2016

		

		09.05.04.09

		Planilha de lançamento de margem e dados de servidores e pensionistas

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.04.10

		Planilha de lançamento de consignação em folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.04.11

		Planilha de informação dos dados da folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.04.12

		Tabela de movimentação de rubricas de consignação em folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.04.13

		Processo de excedimento de margem consignável

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal nº 8.690, de 11 de março de 2016

		

		09.05.04.14

		Informação sobre excedimento de margem consignável

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de excedimento de margem consignável

		Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal nº 8.690, de 11 de março de 2016

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.04 - Gerir consignações de empréstimos e aluguéis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.04.15

		Comunicação sobre exclusão de consignação do contracheque

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de excedimento de margem consignável

		Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal nº 8.690, de 11 de março de 2016

		

		09.05.04.16

		Processo de convênio de consignatárias

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001; Decreto Federal nº 8.690, de 11 de março de 2016

		

		09.05.04.17

		Informação sobre inclusão de desconto de aluguel em contracheque

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

		Ato 2001 nº 86, de 12 de fevereiro de 2001

		

		09.05.04.18

		Despacho de encaminhamento de minuta de convênio de consignação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de consignação em folha de pagamento

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.04.19

		Processo de inclusão e alteração de aluguel em folha

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 86, de 12 de fevereiro de 2001

		

		09.05.04.20

		Informação de exclusão de servidores ou pensionistas em contracheque com impacto para consignatárias

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de exclusão de servidores ou pensionistas da folha de pagamento

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.04.21

		Processo de lançamento de inclusão/exclusão de consignação legal em folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato GP nº 329, de 21 de agosto de 2019

		

		09.05.04.22

		Processo de lançamento de inclusão/exclusão de consignação facultativa em folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato GP nº 329, de 21 de agosto de 2019

		

		09.05.04.23

		Ofício de determinação de inclusão/exclusão de consignação legal de folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de lançamento de inclusão/exclusão de consignação legal em folha de pagamento

		Ato GP nº 329, de 21 de agosto de 2019

		

		09.05.04.24

		Informação de lançamento de inclusão/exclusão de consignação em folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de lançamento de inclusão/exclusão de consignação legal em folha de pagamento; Processo de lançamento de inclusão/exclusão de consignação facultativa em folha de pagamento

		Ato GP nº 329, de 21 de agosto de 2019

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.05 - Implantar pensão alimentícia

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.05.01

		Informação sobre implementação da pensão alimentícia

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cadastro de dependentes para recebimento de pensão alimentícia

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.05.02

		Ofício da implementação da pensão alimentícia

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cadastro de dependentes para recebimento de pensão alimentícia

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.05.03

		Tabela de cálculo da implementação de pensão alimentícia

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cadastro de dependentes para recebimento de pensão alimentícia

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.06 - Gerir contribuições de Previdência Complementar FUNPRESP

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.06.01

		Planilha de cálculo dos valores de previdência complementar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012; Resolução conjunta Stf/mpu nº 1, de 23 de junho de 2015

		

		09.05.06.02

		Planilha de cálculo para consolidação das modalidades de contribuições previdenciárias

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012; Resolução conjunta Stf/mpu nº 1, de 23 de junho de 2015

		

		09.05.06.03

		Tabela de cálculo dos valores nominais das contribuições de previdência complementar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Lei Federal nº 12.618, de 30 de abril de 2012; Resolução conjunta Stf/mpu nº 1, de 23 de junho de 2015

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.07 - Implantar aposentadorias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.07.01

		Planilha de informação de valores de base de contribuição

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de Aposentadoria

		Art. 1º, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004

		

		09.05.07.02

		Planilha de cálculo da média de remuneração

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de Aposentadoria

		Art. 1º, da Lei Federal nº 10.887, de 18 de junho de 2004

		

		09.05.07.03

		Planilha de atualização de valores monetários

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de Aposentadoria

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.07.04

		Tabela de determinação de proventos de aposentadoria

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de Aposentadoria

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.07.05

		Processo de registro de informações de assentamentos funcionais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.07.06

		Informação para instrução de aposentadoria

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.08 - Gerir o pagamento de serviço extraordinário a servidores requisitados e celetistas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.08.01

		Formulário de pagamento de serviço extraordinário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 73, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Resolução Tse nº 22.901, de 12 de agosto de 2008

		

		09.05.08.02

		Despacho de solicitação de apreciação de serviço extraordinário

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 329, de 29 de junho de 2016

		

		09.05.08.03

		Tabela de informação do valor base de hora extra

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.08.04

		Planilha de cálculo de serviço extraordinário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de serviço extraordinário, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.08.05

		Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.08.06

		Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.08.07

		Memorando de encaminhamento de folha de serviço extraordinário - sede

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.08.08

		Memorando de encaminhamento de folha de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.08.09

		Processo de apuração de base de cálculo de requisitados

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.08.10

		Informação sobre gestão de serviço extraordinário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.08.11

		Ofício sobre gestão de serviço extraordinário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.08.12

		Memorando sobre gestão de serviço extraordinário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.09 - Gerir descontos e reembolso de plano de saúde

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.09.01

		Planilha de cálculo de rateio de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo para cálculo de rateio de reembolso de plano de saúde

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.02

		Planilha de cálculo de valores devidos de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo para cadastro de recebimento de reembolso de plano de saúde

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.03

		Declaração de pagamento de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo para elaboração de declaração de valores de reembolso de plano de saúde

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.04

		Notificação de cadastro de reembolso de plano de saúde de dependentes

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo para cadastro de desconto de plano de saúde em folha de pagamento

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.05

		Informação para inclusão de servidor para recebimento de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo para cadastro de recebimento de reembolso de plano de saúde

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.06

		Informação para exclusão de desconto em folha de beneficiário de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo para cadastro de desconto de plano de saúde em folha de pagamento

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.07

		Relatório sobre alteração de rubricas de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo para cadastro de desconto de plano de saúde em folha de pagamento

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.08

		Relatório para informação sobre valores de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.09

		Planilha de cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.10

		Tabela de cadastro de beneficiários de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo para cadastro de recebimento de reembolso de plano de saúde

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.11

		Processo para elaboração de declaração de valores de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.12

		Processo para cadastro de recebimento de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.13

		Processo para cadastro de desconto de plano de saúde em folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.14

		Processo para cálculo de rateio de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.15

		Relatório para cálculo de rateio de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo para cálculo de rateio de reembolso de plano de saúde

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.09 - Gerir descontos e reembolso de plano de saúde

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.09.16

		Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.17

		Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.18

		Planilha de cálculo de valores de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.19

		Tabela de cálculo de valores devidos de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de vacância de servidor efetivo

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.20

		Ofício de registro de desconto de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.21

		Processo para atualização de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.22

		Formulário para atualização de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.23

		Formulário para inclusão de reembolso de plano de saúde de servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.24

		Informação para cálculo de reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.25

		Mensagem com informação sobre reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.26

		Requerimento para inclusão de desconto de plano de saúde em folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.27

		Registro para inclusão de informação acessória sobre reembolso de plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Tre-rj gp nº 172, de 17 de março de 2011

		

		09.05.09.28

		Processo para inclusão de dependente agregado para fins de desconto sem reembolso do plano de saúde

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 86, de 12 de fevereiro de 2001

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.10 - Controlar débitos de servidores ativos, inativos e pensionistas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.10.01

		Informação de cálculo de acerto financeiro de faltas e atrasos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de informação de cobrança de falta ou horas de atraso

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Ato Gp nº 573, de 11 de novembro de 2013

		

		09.05.10.02

		Tabela de cálculo de acerto financeiro de auxílio transporte

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio transporte, Processo de exclusão de auxílio transporte, Processo de pagamento de folha de pessoal

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.05.10.03

		Comunicação de débito em decorrência de falta ou atraso

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de informação de cobrança de falta ou horas de atraso

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Ato Gp nº 573, de 11 de novembro de 2013

		

		09.05.10.04

		Processo de informação de cobrança de falta ou horas de atraso

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 573, de 11 de novembro de 2013

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.10 - Controlar débitos de servidores ativos, inativos e pensionistas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.10.05

		Tabela de cálculo de débitos no óbito e compensação

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de débitos de inativos e pensionistas

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.10.06

		Ofício de comunicação de débito e compensação

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de débitos de inativos e pensionistas

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.10.07

		Despacho de autorização de parcelamento de débito

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de débitos de inativos e pensionistas

		Art. 13a, inciso V, da Resolução Tre nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		09.05.10.08

		Despacho de decisão de parcelamento de débito

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de débitos de inativos e pensionistas

		Art. 13a, inciso V, da Resolução Tre nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		09.05.10.09

		Despacho de determinação de ressarcimento ao erário

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de débitos de inativos e pensionistas

		Art. 13a, inciso V, da Resolução Tre nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.05.10.10

		Tabela de controle de descontos de parcelas de faltas e atrasos em contracheque

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.10.11

		Processo de apuração de débitos de servidores requisitados e sem vínculo desligados de função ou cargo comissionado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.10.12

		Informação de apuração de débitos de servidores requisitados e sem vínculo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de débitos de servidores requisitados e sem vínculo desligados de função ou cargo comissionado

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.10.13

		Processo de cálculo de acerto financeiro decorrente de falta ou atraso

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.10.14

		Informação de acerto financeiro de licença para trato particular

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.10.15

		Informação de acerto financeiro de licença para acompanhar cônjuge

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.10.16

		Requerimento de informação de cobrança de falta ou horas de atraso

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Ato Gp nº 573, de 11 de novembro de 2013

		

		09.05.10.17

		Memorando de informação de cobrança de falta ou horas de atraso

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Ato Gp nº 573, de 11 de novembro de 2013

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.10 - Controlar débitos de servidores ativos, inativos e pensionistas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.10.18

		Ofício de informação de cobrança de falta ou horas de atraso

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Ato Gp nº 573, de 11 de novembro de 2013

		

		09.05.10.19

		Processo de restituição de valores decorrentes de débito em acerto financeiro

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015

		

		09.05.10.20

		Informação de restituição de valores decorrentes de débito em acerto financeiro

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015

		

		09.05.10.21

		Ficha financeira atual

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não informado

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.11 - Controlar débitos de autoridades

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.11.01

		Processo de apuração de valores a restituir

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015

		

		09.05.11.02

		Memorando de informação de valores a restituir de autoridade eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de valores a restituir

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.11.03

		Planilha de registro de valores restituídos por autoridade eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de valores a restituir

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.12 - Gerir descontos de servidores desligados e devolvidos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.12.01

		Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.12.02

		Informação de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de redistribuição de cargos, Processo de vacância de servidor efetivo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.12.03

		Informação de cálculo de acerto financeiro decorrente de óbito

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de óbito

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.12.04

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.12.05

		Informação de acerto financeiro de dispensa/exoneração de servidor requisitado/sem vínculo/lotação provisória

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.12.06

		Planilha de acerto financeiro de  dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.12.07

		Informação de cálculo de acerto financeiro de auxílio alimentação

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio alimentação, Processo de cálculo de benefício de servidor requisitado

		Resolução Tse nº 22.071, de 22 de setembro de 2005

		

		09.05.12.08

		Processo de cálculo de benefício de servidor requisitado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Resolução Tse nº 22.071, de 22 de setembro de 2005

		

		09.05.12.09

		Tabela de cálculo de acerto de auxílio alimentação de servidor requisitado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio alimentação, Processo de cálculo de benefício de servidor requisitado

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Resolução Tse nº 22.071, de 22 de setembro de 2005

		

		09.05.12.10

		Memorando de solicitação de data de retorno de requisitado ao órgão de origem

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cálculo de benefício de servidor requisitado

		Resolução Tse nº 22.071, de 22 de setembro de 2005

		

		09.05.12.11

		Relatório de registro de créditos e débitos no sad

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Processo de concessão de auxílio alimentação, Processo de concessão de auxílio transporte, Processo de cálculo de benefício de servidor requisitado, Processo de exclusão de auxílio transporte

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.13 - Controlar passivo de despesas de pessoal

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.13.01

		Informação de cálculo de atrasados de outros exercícios de auxílio pré-escolar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio pré-escolar

		Ato Tre-rj - 652/09 nº 652, de 16 de novembro de 2009

		

		09.05.13.02

		Informação de cálculo de passivo de gratificação de tempo de serviço

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de averbação de tempo de contribuição

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.13.03

		Informação de cálculo de abono de permanência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de abono de permanência

		Art. 2º, da Emenda Constitucional nº 41, de 19 de dezembro de 2003; Art. 3º, da Emenda Constitucional nº 41, de 31 de dezembro de 2003; Art. 40, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Ato Gp nº 250, de 06 de julho de 2006

		

		09.05.13.04

		Informação de cálculo de passivo de férias

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de Aposentadoria

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.13.05

		Tabela de registro de valores devidos de aposentadorias e pensões

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.13.06

		Tabela de registro de índices de correção e atualização de aposentadorias e pensões

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.13.07

		Planilha de controle de valores a pagar de aposentadorias e pensões

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.13.08

		Planilha de controle de valores pagos de aposentadorias e pensões

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.13.09

		Informação de cálculo de passivo de licença prêmio

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de licença prêmio

		Art. 87, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.05.13.10

		Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.14 - Gerir processamento e remessa de RAIS

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.14.01

		Tabela de conferência dos erros ocorridos no validador da relação anual de informações sociais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de envio de relação anual de informações sociais

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.14.02

		Recibo de entrega da relação anual de informações sociais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de envio de relação anual de informações sociais

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.14.03

		Processo de envio de relação anual de informações sociais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.15 - Gerir processamento e remessa da DIRF

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.15.01

		Informe de rendimento por contribuinte

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de envio da declaração de imposto de renda retido na fonte

		Art. 1º, da Instrução Normativa Rfb nº 1.682, de 28 de dezembro de 2016

		

		09.05.15.02

		Recibo de entrega da declaração de imposto de renda retido na fonte à receita federal

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de envio da declaração de imposto de renda retido na fonte

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.15.03

		Processo de envio da declaração de imposto de renda retido na fonte

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.16 - Calcular e registrar diárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.16.01

		Tabela demonstrativa do cálculo das diárias

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados

		Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 2011; Portaria Tse nº 247, de 16 de março de 2016; Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011; Resolução Tre/rj nº 923, de 04 de maio de 2015; Resolução Tse nº 23.323, de 19 de agosto de 2010

		

		09.05.16.02

		Memorando de solicitação de relatórios de diárias pagas mensalmente

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de encaminhamento de relatórios mensais de diárias pagas ao longo do ano

		Resolução Cnj nº 102, de 15 de dezembro de 2009

		

		09.05.16.03

		Processo de encaminhamento de relatórios mensais de diárias pagas ao longo do ano

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 102, de 15 de dezembro de 2009

		

		09.05.16.04

		Registro de pagamento de diárias de acordo com relatório da SOF no módulo folha

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.16.05

		Informação em processo de diárias

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados

		Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 2011; Art. 17, da Resolução Tse nº 23.326, de 19 de agosto de 2010; Portaria Tse nº 247, de 16 de março de 2016; Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011; Resolução Tre/rj nº 923, de 04 de maio de 2015

		

		09.05.16.06

		Planilha de cálculo de acertos em auxílio alimentação

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.16.07

		Planilha de registro de cálculos de diárias

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados

		Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 2011; Portaria Tse nº 247, de 16 de março de 2016; Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011; Resolução Tre/rj nº 923, de 04 de maio de 2015; Resolução Tse nº 23.323, de 19 de agosto de 2010

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.16 - Calcular e registrar diárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.16.08

		Despacho de deferimento de concessão de diárias a servidores e colaboradores

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		4 anos

		Preservar

		Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Art. 10º, inciso XXX, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010

		

		09.05.16.09

		Processo de acerto financeiro de auxílio alimentação em diárias pagas

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.16.10

		Memorando de acerto financeiro de aumento retroativo de auxílio alimentação em diárias pagas

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Processo de acerto financeiro de auxílio alimentação em diárias pagas

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.16.11

		Informação de solicitação de relatório de diárias pagas mensalmente

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Processo de encaminhamento de relatórios mensais de diárias pagas ao longo do ano

		Resolução Cnj nº 102, de 15 de dezembro de 2009

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.17 - Divulgar dados de despesas de pessoal

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.17.01

		Tabela de detalhamento da folha de pagamento de pessoal

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.18 - Gerir folha de pagamento suplementar de atrasados de outros exercícios

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.18.01

		Planilha de cálculo dos atrasados de outros exercícios das progressões funcionais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de restos a pagar

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.18.02

		Memorando para pagamento dos atrasados de outros exercícios das progressões funcionais

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de restos a pagar

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.18.03

		Memorando para pagamento dos atrasados de outros exercícios dos adicionais de qualificações de títulos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de restos a pagar

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.18.04

		Memorando para pagamento dos atrasados de outros exercícios dos adicionais de qualificações de treinamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de restos a pagar

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.18.05

		Planilha de cálculo dos atrasados de outros exercícios de auxílio pré-escolar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de restos a pagar

		Ato Tre-rj - 652/09 nº 652, de 16 de novembro de 2009

		

		09.05.18.06

		Planilha de cálculo dos atrasados de outros exercícios dos adicionais de qualificações de títulos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de restos a pagar

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.05.18.07

		Planilha de cálculo dos atrasados de outros exercícios dos adicionais de qualificações de treinamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de restos a pagar

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.18.08

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.05.18.09

		Processo de pagamento de restos a pagar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.05 - Gerir pagamentos e débitos de pessoas

		

		09.05.19 - Gerir reembolso de despesas efetuadas no cumprimento de atividades institucionais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.05.19.01

		Processo de reembolso por despesas efetuadas no cumprimento de mandados

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução TRE nº 1.026, de 27 de abril de 2018; Resolução TSE nº 23.527, de 26 de setembro de 2017; Ato Presidência nº 28, de 13 de fevereiro de 2019

		

		09.05.19.02

		Requerimento de reembolso por despesas efetuadas no cumprimento de mandados

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Presidência nº 28, de 13 de fevereiro de 2019; Resolução TRE nº 1.026, de 27 de abril de 2018; Resolução TSE nº 23.527, de 26 de setembro de 2017

		

		09 - Pessoas

		

		09.06 - Captar, selecionar e alocar magistrados, promotores e membros

		

		09.06.01 - Cadastrar dados pessoais de juízes, promotores e membros

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.06.01.01

		Ficha de cadastro para inserir dados no sigma

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		15 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.06.01.02

		Processo de emissão de certidão ou declaração para magistrados e promotores

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		09.06.01.03

		Requerimento de emissão de certidão ou declaração para magistrados e promotores

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		09.06.01.04

		Informação de emissão de certidão ou declaração para magistrados e promotores

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		09.06.01.05

		Despacho de emissão de certidão ou declaração para magistrados e promotores

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		09.06.01.06

		Certidão sobre emissão de certidão ou declaração para magistrados e promotores

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		09 - Pessoas

		

		09.06 - Captar, selecionar e alocar magistrados, promotores e membros

		

		09.06.02 - Designar membros do pleno

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.06.02.01

		Ofício em procedimento de lista tríplice

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de abertura de lista tríplice

		Art. 8º, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 9º, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.02.02

		Despacho em procedimento de lista tríplice

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de abertura de lista tríplice

		Art. 1º, da Resolução Tse nº 23.517, de 04 de abril de 2017; Art. 21, inciso XXIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 8º, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 9º, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.02.03

		Processo de abertura de lista tríplice

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 1º, da Resolução Tse nº 23.517, de 04 de abril de 2017

		

		09.06.02.04

		Mensagem de convocação de membro substituto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de convocação de membros substitutos

		Art. 11, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 13, inciso , da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 26, inciso LIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.02.05

		Despacho para convocação de membro substituto

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de convocação de membros substitutos

		Art. 11, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 13, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 26, inciso LIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09 - Pessoas

		

		09.06 - Captar, selecionar e alocar magistrados, promotores e membros

		

		09.06.02 - Designar membros do pleno

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.06.02.06

		Termo de posse para mandato como Membro da Corte

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Preservar

		Processo de posse para mandato como membro da corte

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.02.07

		Processo de convocação de membros substitutos

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, inciso LIII, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.02.08

		Processo de designação de membro do Tribunal

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.06.02.09

		Mensagem de comunicação de ausência de membro titular na sessão

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de convocação de membros substitutos

		Não possui fundamento legal

		

		09.06.02.10

		Mensagem em procedimento de lista tríplice

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de abertura de lista tríplice

		Art. 1º, da Resolução Tse nº 23.517, de 04 de abril de 2017

		

		09.06.02.11

		Certidão em procedimento de lista tríplice

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de abertura de lista tríplice

		Art. 1º, da Resolução Tse nº 23.517, de 04 de abril de 2017

		

		09.06.02.12

		Processo de posse para mandato como membro da corte

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		02 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.02.13

		Informação para elaboração do termo de posse de membro do Tribunal

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		02 anos

		Preservar

		Processo de posse para mandato como membro da corte

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.02.14

		Despacho para elaboração de termo de posse de membro do Tribunal

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		02 anos

		Preservar

		Processo de posse para mandato como membro da corte

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.02.15

		Certidão de entrega do termo de posse de membro do Tribunal

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		02 anos

		Preservar

		Processo de posse para mandato como membro da corte

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09 - Pessoas

		

		09.06 - Captar, selecionar e alocar magistrados, promotores e membros

		

		09.06.03 - Designar e nomear juízes e promotores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.06.03.01

		Edital de abertura de escolha de juízes eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de abertura de escolha de juízes eleitorais

		Art. 111, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.03.02

		Aviso sobre procedimento de edital de rodízio de juízes

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de abertura de escolha de juízes eleitorais

		Art. 111, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.03.03

		Ato de nomeação de juízes eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de abertura de escolha de juízes eleitorais

		Art. 111, inciso V, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		09.06.03.04

		Processo de abertura de escolha de juízes eleitorais

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 111, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.03.05

		Ato de designação de juiz substituto em caso de vacância ou afastamento

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de designação de juiz eleitoral substituto

		Art. 124, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 128, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 115, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.03.06

		Despacho de designação de juiz tabelar

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de designação de juiz eleitoral substituto

		Art. 126, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.03.07

		Ato de designação de juiz auxiliar

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de designação de juiz auxiliar

		Art. 1º, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.418, de 16 de dezembro de 2014; Art. 26, inciso XLIX, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Resolução Tse nº 23.515, de 30 de março de 2017

		

		09.06.03.08

		Ato de designação de juiz coordenador de central de atendimento ao eleitor

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de designação de juiz coordenador de CAE

		Art. 5º, da Resolução Tre-rj nº 841, de 20 de março de 2013

		

		09.06.03.09

		Ato para divulgação de designação de promotores eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.06.03.10

		Ofício de suspensão de afastamentos voluntários de magistrados

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		02 anos

		Eliminar

		Processo de suspensão de afastamentos voluntários pelos juízes eleitorais

		Art. 156, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09 - Pessoas

		

		09.06 - Captar, selecionar e alocar magistrados, promotores e membros

		

		09.06.03 - Designar e nomear juízes e promotores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.06.03.11

		Processo de designação de juiz auxiliar

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 26, parágrafo 2º, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 30, parágrafo 2º, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 43, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.03.12

		Processo de designação de juiz coordenador de CAE

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 841, de 20 de março de 2013

		

		09.06.03.13

		Processo de designação de juiz eleitoral substituto

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 111, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.03.14

		Processo de suspensão de afastamentos voluntários pelos juízes eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 156, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.03.15

		Informação de afastamento de juiz titular

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de designação de juiz eleitoral substituto

		Art. 111, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.03.16

		Certidão de publicação do ato de substituição

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de designação de juiz eleitoral substituto

		Art. 111, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.03.17

		Certidão de publicação do ato de juiz auxiliar

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de designação de juiz auxiliar

		Art. 26, parágrafo 2º, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 30, parágrafo 2º, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 43, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.03.18

		Certidão de publicação do ato de juiz coordenador de cae

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de designação de juiz coordenador de CAE

		Resolução Tre-rj nº 841, de 20 de março de 2013

		

		09.06.03.19

		Certidão de encaminhamento do ofício ao TJ

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de suspensão de afastamentos voluntários pelos juízes eleitorais

		Art. 156, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09 - Pessoas

		

		09.06 - Captar, selecionar e alocar magistrados, promotores e membros

		

		09.06.03 - Designar e nomear juízes e promotores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.06.03.20

		Ofício de comunicação de suspensão de afastamentos voluntários pelos juízes eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de suspensão de afastamentos voluntários pelos juízes eleitorais

		Art. 156, da Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.03.21

		Processo de afastamento de membro da corte no período eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.486, de 05 de julho de 2016

		

		09.06.03.22

		Informação em processo de membro da corte no período eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Processo de afastamento de membro da corte no período eleitoral

		Resolução Tse nº 23.486, de 05 de julho de 2016

		

		09.06.03.23

		Informação em processo de afastamento de membro da corte no período eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Processo de afastamento de membro da corte no período eleitoral

		Resolução Tse nº 23.486, de 05 de julho de 2016

		

		09.06.03.24

		Ofício em processo de afastamento de membro da corte no período eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Processo de afastamento de membro da corte no período eleitoral

		Resolução Tse nº 23.486, de 05 de julho de 2016

		

		09.06.03.25

		Certidão em processo de afastamento de membro da corte no período eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Processo de afastamento de membro da corte no período eleitoral

		Resolução Tse nº 23.486, de 05 de julho de 2016

		

		09.06.03.26

		Processo de cadastro de juízes e promotores eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.06.03.27

		Processo para assinatura de termo de posse na função de juiz eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 123, da Resolução Regimento interno nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.03.28

		Despacho de expedição de termo de posse na função de juiz eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Preservar

		Processo para assinatura de termo de posse na função de juiz eleitoral

		Art. 123, da Resolução Regimento interno nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.03.29

		Termo de posse na função de juiz eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Preservar

		Processo para assinatura de termo de posse na função de juiz eleitoral

		Art. 123, da Resolução Regimento interno nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.06.03.30

		Termo de compromisso na função de juiz eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto Vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo para assinatura de termo de posse na função de juiz eleitoral

		Art. 123, da Resolução Regimento interno nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.01 - Autorizar jornada diferenciada

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.01.01

		Despacho de concessão de horário especial para servidor estudante

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 98, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.07.01.02

		Parecer jurídico de autorização de horário especial

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		50 anos

		Preservar

		Processo de concessão de horário especial para servidor/dependente com deficiência

		Art. 98, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.07.01.03

		Despacho de concessão de horário especial para servidor portador de necessidades especiais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de horário especial para servidor/dependente com deficiência

		Art. 98, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.07.01.04

		Informação acerca de ausência ao serviço

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.01.05

		Informação de concessão de jornada diferenciada

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.01.06

		Processo de concessão de horário especial para estudante

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 98, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.07.01.07

		Requerimento para concessão de horário especial para estudante

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 98, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.02 - Conceder acesso ao sistema SGRH

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.02.01

		Formulário de concessão de acesso ao sistema sgrh

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.02.02

		Memorando de solicitação de acesso ao sgrh

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.03 - Gerir dados de Gestão de Pessoas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.03.01

		Planilha de programação de pessoal e encargos sociais e benefícios

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.03.02

		Planilha de publicação do portal da transparência

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 102, de 15 de dezembro de 2009

		

		09.07.03.03

		Planilha de acompanhamento de produtividade da área judiciária

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Provimento Cnj nº 49, de 18 de agosto de 2015

		

		09.07.03.04

		Ato de publicação de cargos vagos ao final do exercício

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.03.05

		Planilha de informação de dados de pessoal

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.03.06

		Procedimento de emissão de relatórios mensais

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.03.07

		Memorando de envio de pasta funcional

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 60, inciso II, da Resolução nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09.07.03.08

		Certidão de registro no SGRH

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de alteração de dados cadastrais de inativos e pensionistas, Processo de alteração de tarifas de auxílio transporte, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de comunicação de elogio a servidor, Processo de comunicação de óbito, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de auxílio alimentação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio transporte, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de férias, Processo de concessão de licença paternidade, Processo de concessão de licença prêmio, Processo de concessão de pensão civil, Processo de designação de substituto de função ou cargo em comissão, Processo de emissão de carteira funcional de inativo, Processo de exclusão de auxílio pré-escolar, Processo de exclusão de auxílio transporte, Processo de inclusão de dependente de servidor inativo, Processo de inclusão de dependentes de servidores ativos, Processo de isenção de imposto de renda para inativos e pensionistas, Processo de recadastramento de servidores inativos e pensionistas, Processo de redistribuição de cargos, Processo de registro de designação e dispensa de função comissionada, Processo de registro de nomeação e exoneração de cargo em comissão, Processo de registro em plano de benefícios da funpresp jud, Processo de solicitação de recadastramento domiciliar, Processo de suspensão de pagamento de pensão civil ad cautelam, Processo de suspensão de pagamento de proventos de servidor inativo ad cautelam

		Ato nº 224, de 24 de março de 2009; Resolução nº 700, de 12 de agosto de 2008

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.03 - Gerir dados de Gestão de Pessoas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.03.09

		Processo de atualização de dados cadastrais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 117, inciso XIX, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		09.07.03.10

		Formulário de atualização de dados cadastrais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 117, inciso XIX, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		09.07.03.11

		Memorando de serviço em sobreaviso

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.03.12

		Processo de prestação de informações da coordenadoria de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal Dispõe sobre as carreiras dos servidores do poder judiciário da união. nº 13.317, de 20 de julho de 2016

		

		09.07.03.13

		Processo de cadastro de servidores

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.07.03.14

		Ficha de cadastro de requisitados em lotação provisória removidos e sem vínculo

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.07.03.15

		Informação de qualificação de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.03.16

		Ofício de atualização de dados cadastrais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 117, inciso XIX, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		09.07.03.17

		Parecer jurídico para resposta à consulta em matéria de pessoal

		Restrito // Pessoal/ — Apuração de Responsabilidade de Servidor. Procedimento Administrativo Disciplinar em Curso// Controle Interno// Segurança Institucional// Sigilo Profissional// Restrição Discricionária de Acesso a Documento Preparatório//

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão 

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.04 - Gerir declaração de Bens e Rendas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.04.01

		Aviso de solicitação de autorização de acesso aos dados da declaração de bens e rendas ou entrega de cópia da referida declaração

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda

		Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

		

		09.07.04.02

		Informação de pendência acerca da autorização de acesso ou da entrega de cópia das declarações de renda

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda

		Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

		

		09.07.04.03

		Despacho de solicitação para que a sci analise a regularidade da entrega das declarações de renda

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda

		Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

		

		09.07.04.04

		Formulário de autorização de acesso do tcu aos dados da declaração de bens e rendas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda

		Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

		

		09.07.04.05

		Relatório de entrega de cópia da declaração de imposto de renda

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda

		Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

		

		09.07.04.06

		Relatório de entrega de autorização de acesso aos dados da declaração de imposto de renda

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda

		Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

		

		09.07.04.07

		Ofício de notificação da necessidade de regularizar pendência acerca da autorização do acesso do tcu aos dados de bens e rendas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda

		Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

		

		09.07.04.08

		Despacho de notificação dos servidores para regularização de pendências acerca do imposto de renda

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda

		Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

		

		09.07.04.09

		Processo de gestão de controle de acesso aos dados de imposto de renda

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tcu nº 67, de 06 de julho de 2011

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.05 - Emitir carteira e crachá funcionais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.05.01

		Requerimento de emissão de carteira funcional de servidores ativos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de carteira funcional para servidores ocupantes de cargos

efetivos, sem vínculo, removidos, cedidos, lotados provisoriamente e requisitados

		Instrução Normativa Dg nº 06, de 28 de novembro de 2012; Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

		

		09.07.05.02

		Requerimento de emissão de carteira funcional de inativo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de carteira funcional de inativo

		Instrução Normativa Dg nº 06, de 11 de novembro de 2012; Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

		

		09.07.05.03

		Processo de emissão de carteira funcional de inativo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Dg nº 06, de 11 de novembro de 2012; Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

		

		09.07.05.04

		Processo de emissão de carteira funcional para servidores ocupantes de cargos

efetivos, sem vínculo, removidos, cedidos, lotados provisoriamente e requisitados

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Dg nº 06, de 28 de novembro de 2012; Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

		

		09.07.05.05

		Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 429, de 09 de setembro de 2016; Instrução Normativa Dg nº 06, de 28 de novembro de 2012

		

		09.07.05.06

		Requerimento de emissão de crachá funcional

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade

		Ato nº 429, de 09 de setembro de 2016; Instrução Normativa Dg nº 06, de 28 de novembro de 2012

		

		09.07.05.07

		Memorando de emissão de carteira funcional de servidor inativo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de carteira funcional de inativo

		Instrução Normativa Dg nº 06, de 28 de novembro de 2012; Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

		

		09.07.05.08

		Informação acerca de requerimento de emissão de carteira funcional de servidor inativo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de carteira funcional de inativo

		Instrução Normativa Dg nº 06, de 28 de novembro de 2012; Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

		

		09.07.05.09

		Despacho de encaminhamento de carteira funcional

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de carteira funcional para servidores ocupantes de cargos

efetivos, sem vínculo, removidos, cedidos, lotados provisoriamente e requisitados

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.05.10

		Memorando para emissão de carteira funcional

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de carteira funcional para servidores ocupantes de cargos

efetivos, sem vínculo, removidos, cedidos, lotados provisoriamente e requisitados

		Instrução Normativa Dg nº 06, de 28 de novembro de 2012; Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

		

		09.07.05.11

		Informação de cobrança de crachá ou carteira funcional em folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de carteira funcional para servidores ocupantes de cargos

efetivos, sem vínculo, removidos, cedidos, lotados provisoriamente e requisitados, Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.05.12

		Planilha de registro de cobrança de crachá ou carteira funcional em folha de pagamento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de carteira funcional para servidores ocupantes de cargos

efetivos, sem vínculo, removidos, cedidos, lotados provisoriamente e requisitados, Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade , Processo de pagamento de folha de pessoal

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.05 - Emitir carteira e crachá funcionais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.05.13

		Informação sobre cobrança em folha de pagamento

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Dg nº 06, de 28 de novembro de 2012; Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

		

		09.07.05.14

		Recibo de entrega de documento referente a vida funcional do servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Ato nº 429, de 09 de setembro de 2016; Instrução Normativa Dg nº 06, de 11 de novembro de 2012; Resolução Tre/rj nº 806, de 15 de março de 2012

		

		09.07.05.15

		Informação sobre ausência de carteira ou crachá funcional

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade

		Ato nº 429, de 09 de setembro de 2016

		

		09.07.05.16

		Despacho para solicitação de dados sobre carteira ou crachá funcional

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade

		Ato nº 429, de 09 de setembro de 2016

		

		09.07.05.17

		Informação sobre envio de dados para carteira ou crachá funcional

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade

		Ato nº 429, de 09 de setembro de 2016

		

		09.07.05.18

		Informação de emissão de carteira ou crachá funcional

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade

		Ato nº 429, de 09 de setembro de 2016

		

		09.07.05.19

		Termo de responsabilidade sobre carteira ou crachá funcional

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade

		Ato nº 429, de 09 de setembro de 2016

		

		09 - Pessoas

				

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.06 - Emitir declarações e certidões de servidores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.06.01

		Processo de emissão de certidão ou declaração sobre vida funcional de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09.07.06.02

		Requerimento de declaração de situação funcional ou certidão

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de certidão ou declaração sobre vida funcional de servidor, Processo de emissão de declaração de tempo de contribuição

		Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09.07.06.03

		Informação para instrução e deferimento do pedido de certidão ou declaração

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de certidão de tempo de contribuição, Processo de emissão de certidão ou declaração sobre vida funcional de servidor, Processo de emissão de declaração de tempo de contribuição, Processo de redistribuição de cargos

		Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09.07.06.04

		Declaração de situação do servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de certidão ou declaração sobre vida funcional de servidor, Processo de redistribuição de cargos

		Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09.07.06.05

		Certidão de comprovação de tempo de contribuição

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de certidão de tempo de contribuição

		Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09.07.06.06

		Declaração de comprovação de tempo de contribuição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de declaração de tempo de contribuição

		Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09.07.06.07

		Requerimento de certidão de tempo de contribuição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de certidão de tempo de contribuição

		Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09.07.06.08

		Certidão de situação do servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de certidão ou declaração sobre vida funcional de servidor

		Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09.07.06.09

		Processo de emissão de certidão de tempo de contribuição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09.07.06.10

		Processo de emissão de declaração de tempo de contribuição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.06 - Emitir declarações e certidões de servidores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.06.11

		Ofício de informação sobre vida funcional do servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09.07.06.12

		Despacho de análise de minuta de declaração / certidão

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09.07.06.13

		Despacho sobre emissão de certidão ou declaração da vida funcional do servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09.07.06.14

		Requerimento de emissão de declaração de tempo de contribuição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		09.07.06.15

		Despacho para encaminhamento de declaração/certidão funcional

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de tempo de contribuição; Processo de emissão de certidão ou declaração sobre vida funcional de servidor; Processo de emissão de declaração de tempo de contribuição

		Art. 60, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.07 - Gerir certidões de pessoal exigidas pelo CNJ

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.07.01

		Processo de apresentação de certidões exigidas pelo CNJ

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 156, de 08 de agosto de 2012

		

		09.07.07.02

		Requerimento de apresentação das certidões

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apresentação de certidões exigidas pelo CNJ

		Resolução Cnj nº 156, de 08 de agosto de 2012

		

		09.07.07.03

		Parecer jurídico de análise das certidões

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apresentação de certidões exigidas pelo CNJ

		Art. 5º, da Resolução Conselho nacional de justiça nº 156, de 09 de agosto de 2012

		

		09.07.07.04

		Informação sobre apresentação das certidões

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apresentação de certidões exigidas pelo CNJ

		Resolução Cnj nº 156, de 08 de agosto de 2012

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.08 - Gerir elaboração de atos normativos de pessoas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.08.01

		Ato de regulamentação sobre matéria nova ou controvertida

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Preservar

		Processo  administrativo

		Art. 64, inciso I, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		09.07.08.02

		Parecer jurídico de análise de minuta de regulamentação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 41, da Resolução Aprova o regulamento interno da secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 739/10, de 17 de junho de 2010

		

		09.07.08.03

		Despacho de aprovação de minuta de regulamentação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		09.07.08.04

		Despacho de encaminhamento de proposta de regulamentação de matéria nova ou controvertida

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.09 - Elaborar certidões previdenciárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.09.01

		Planilha de cálculo de  certidão de contribuições previdenciárias

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de certidão de tempo de contribuição

		Portaria Mps nº 154, de 15 de maio de 2008

		

		09.07.09.02

		Certidão de recolhimento de previdência

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de certidão de tempo de contribuição

		Portaria Mps nº 154, de 15 de maio de 2008

		

		09.07.09.03

		Informação de emissão de certidão previdenciária

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de certidão de tempo de contribuição

		Portaria Mps nº 154, de 15 de maio de 2008

		

		09.07.09.04

		Declaração de contribuição  previdenciária de servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Portaria Mps nº 154, de 15 de maio de 2008

		

		09.07.09.05

		Planilha de cálculo do Benefício Especial relativo ao período de contribuição

		Restrito // Pessoal — Sigilo Profissional

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

		

		09.07.09.06

		Certidão de Benefício Especial

		Restrito // Pessoal — Sigilo Profissional

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

		

		09.07.09.07

		Ato declaratório do valor apurado do Benefício Especial

		Restrito // Pessoal — Sigilo Profissional

		Digital

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal LAI - Lei de Acesso à Informação nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

		

		09.07.09.08

		Processo de simulação de valor de Benefício Especial

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

		

		09.07.09.09

		Requerimento de solicitação de simulação de valores do benefício especial

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Processo de simulação de valor de Benefício Especial

		Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.10 - Gerir alterações de cadastro de inativos e pensionistas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.10.01

		Processo de alteração de dados cadastrais de inativos e pensionistas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.10.02

		Requerimento de alteração de dados cadastrais de servidores

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de dados cadastrais de inativos e pensionistas, Processo de atualização de dados cadastrais

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.10.03

		Processo de inclusão de dependente de servidor inativo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 185, alínea a), inciso II, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 185, alínea d), inciso II, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 77, parágrafo 1º, do Decreto - Lei nº 3.000, de 26 de março de 1999; Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011; Ato Da presidência nº 845, de 27 de agosto de 2008

		

		09.07.10.04

		Requerimento de inclusão de dependente de servidor inativo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de inclusão de dependente de servidor inativo

		Art. 185, alínea a), inciso II, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 185, alínea d), inciso II, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 77, parágrafo 1º, do Decreto - Lei nº 3.000, de 26 de março de 1999; Ato Da presidência nº 845, de 27 de agosto de 2008; Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011

		

		09.07.10.05

		Informação acerca de inclusão de dependente do servidor inativo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de inclusão de dependente de servidor inativo

		Art. 185, alínea a), inciso II, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 185, alínea d), inciso II, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 77, parágrafo 1º, do Decreto - Lei nº 3.000, de 26 de março de 1999; Ato Da presidência nº 172, de 21 de março de 2011; Ato Da presidência nº 845, de 27 de agosto de 2008

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.10 - Gerir alterações de cadastro de inativos e pensionistas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.10.06

		Processo de recadastramento de servidores inativos e pensionistas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Da presidência nº 208, de 02 de maio de 2007

		

		09.07.10.07

		Informação acerca de recadastramento dos servidores inativos e pensionistas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de recadastramento de servidores inativos e pensionistas

		Art. 14,Ato Da presidência nº 208, de 02 de maio de 2007

		

		09.07.10.08

		Ficha de recadastramento de servidores inativos e pensionistas

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		10 anos

		30 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 2º,Ato Gp tre/rj nº 208, de 27 de abril de 2007

		

		09.07.10.09

		Memorando de abertura de processo de recadastramento anual

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.10.10

		Memorando de informação acerca de ocorrências no processo de recadastramento de servidores

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.11 - Gerir averbação de tempo de contribuição

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.11.01

		Processo de averbação de tempo de contribuição

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.11.02

		Parecer jurídico de averbação/desaverbação de tempo de contribuição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de averbação de tempo de contribuição

		Art. 100, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 103, inciso I, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.07.11.03

		Informação sobre desaverbação de tempo de contribuição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de averbação de tempo de contribuição

		Portaria Mps nº 154, de 15 de maio de 2008

		

		09.07.11.04

		Despacho sobre averbação/desaverbação de tempo de contribuição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Preservar

		Processo de averbação de tempo de contribuição

		Art. 100, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.07.11.05

		Requerimento de averbação de tempo de contribuição

		Restrito // Pessoal — Sigilo Profissional

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de averbação de tempo de contribuição

		Art. 100, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.07.11.06

		Requerimento de desaverbação de tempo de contribuição

		Restrito // Pessoal — Sigilo Profissional

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de averbação de tempo de contribuição

		Art. 100, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.12 - Gerir frequência de servidores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.12.01

		Parecer jurídico de concessão de afastamento

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 93, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 94, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 95, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Art. 96, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.07.12.02

		Despacho de autorização de afastamento de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 94, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.07.12.03

		Memorando de ajuste de frequência de servidor

		Ostensivo

		Digital

		8 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de frequência de servidores

		Art. 28, inciso VIII, da Resolução Regulamento interno das secretarias nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		09.07.12.04

		Informação sobre afastamento de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 18, da Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 3º, da Resolução Tre nº 952, de 25 de maio de 2016

		

		09.07.12.05

		Processo de gestão de banco de horas

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.06

		Processo de gestão de serviço extraordinário

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.07

		Processo de regularização de frequência de servidores

		Ostensivo

		Físico

		8 anos

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.08

		Despacho de autorização de regularização de frequência de servidores

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de frequência de servidores

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.09

		Despacho de decisão de regularização de frequência de servidor

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de frequência de servidores

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.10

		Despacho de opinião de autorização de conversão de horas excedentes em banco de horas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de banco de horas

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.11

		Despacho de opinião do pedido de conversão de horas excedentes

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de banco de horas

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.12

		Despacho de opinião para utilização de cartão de aproximação para marcação do ponto biométrico pelo servidor

		Ostensivo

		Físico

		8 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de frequência de servidores

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.13

		Memorando de regularização de frequência de servidores

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.14

		Informação de regularização de frequência de servidores

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.12 - Gerir frequência de servidores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.12.15

		Certidão de regularização de frequência de servidores

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.16

		Memorando sobre gestão de banco de horas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.17

		Ofício sobre gestão de banco de horas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.18

		Ofício de frequência de servidor

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 100, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		09.07.12.19

		Requerimento de regularização de frequência

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.20

		Ofício de regularização de frequência de servidores

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.21

		Processo de requerimento de cartão de ponto 

cartão de ponto

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.22

		Requerimento de concessão de cartão de ponto biométrico

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.23

		Ofício de solicitação de cartão de ponto biométrico

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.24

		Processo de informação de falta injustificada

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.25

		Ofício de informação de falta injustificada

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.26

		Processo de compensação das horas faltantes no mês subsequente

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.27

		Requerimento de compensação das horas faltantes no mês subsequente

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.28

		Processo de encaminhamento de termo de opção de conversão de serviço extraordinário em banco de horas

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.29

		Termo de opção para conversão do serviço extraordinário em banco de horas

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.30

		Requerimento de conversão de serviço extraordinário em banco de horas

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.31

		Processo de conversão de serviço extraordinário em banco de horas

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.32

		Processo de emissão de declaração de saldo registrado em banco de horas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.12 - Gerir frequência de servidores

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.12.33

		Requerimento de emissão de declaração de saldo registrado em banco de horas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.34

		Comunicação de frequência de servidor do quadro em exercício em outro órgão

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.35

		Parecer jurídico sobre frequência de servidores

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.36

		Declaração de comparecimento à consulta médica ou odontológica

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.37

		Folha de registro de ponto de servidor

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.38

		Despacho de decisão em processo de gestão de banco de horas

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de banco de horas

		Ato Gp nº 157, de 10 de maio de 2012

		

		09.07.12.39

		Memorando de informação de falta injustificada

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de informação de falta injustificada

		Ato Gp nº 157, de 10 de maio de 2012

		

		09.07.12.40

		Despacho de opinião sobre pedido de conversão de serviço extraordinário em banco de horas

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 157, de 10 de maio de 2012

		

		09.07.12.41

		Despacho de decisão sobre pedido de conversão de serviço extraordinário em banco de horas

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 157, de 10 de maio de 2012

		

		09.07.12.42

		Processo para remessa de frequência mensal

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.12.43

		Informação de frequência de servidor

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo para remessa de frequência mensal

		Ato Gp nº 157, de 10 de maio de 2012

		

		09 - Pessoas

		

		09.07 - Gerir controles de pessoal

		

		09.07.13 - Gerir anotação de elogios e penalidades

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		09.07.13.01

		Despacho de opinião de anotação de elogio a servidor

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de elogio a servidor

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.13.02

		Despacho de determinação de anotação de elogio a servidor dg

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		95 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de elogio a servidor

		Art. 10º, inciso XXIII, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010

		

		09.07.13.03

		Informação para envio de elogio ao órgão de origem

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de elogio a servidor

		Não possui fundamento legal

		

		09.07.13.04

		Ofício de elogio ao órgão de origem

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de elogio a servidor

		Não possui fundamento legal

		

		10 - Tecnologia da Informação e Comunicação

		

		10.01 - Gerir infraestrutura de TIC

		

		10.01.01 - Gerir ambiente de produção de TIC

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		10.01.01.01

		Termo de responsabilidade para solicitação de criação de conta de correio eletrônico para terceirizados

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 20.882, de 19 de outubro de 2001; Resolução Tse nº 22.780, de 24 de abril de 2008

		

		10.01.01.02

		Formulário de cadastro de usuário no sistema hermes

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º, parágrafo Único, da Resolução Cnj nº 100, de 24 de novembro de 2009

		

		10.01.01.03

		Solicitação de acesso ao serviço de correio eletrônico para terceirizados

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 20.882, de 19 de outubro de 2001; Resolução Tse nº 22.780, de 24 de abril de 2008; Ato nº 680, de 28 de dezembro de 2010

		

		10.01.01.04

		Solicitação de alteração de participantes de lista de distribuição de correio eletrônico

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.05

		Solicitação de alteração de nome de lista de distribuição de correio eletrônico

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.06

		Solicitação de alteração de senha de conta de correio eletrônico

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.07

		Solicitação de cancelamento de acesso ao serviço de correio eletrônico

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.08

		Solicitação de concessão de acesso ao correio eletrônico para servidores

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 680, de 28 de dezembro de 2010; Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015; Resolução Tse nº 20.882, de 19 de outubro de 2001; Resolução Tse nº 22.780, de 24 de abril de 2008

		

		10.01.01.09

		Solicitação de criação de lista de distribuição no serviço de correio eletrônico

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.10

		Solicitação de desbloqueio de conta de correio eletrônico

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.11

		Solicitação de exclusão de lista de distribuição no serviço de correio eletrônico

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.12

		Solicitação de acesso à curso em ambiente de ensino à distância

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.13

		Solicitação de criação de backup de curso do ambiente de ensino a distância

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10 - Tecnologia da Informação e Comunicação

		

		10.01 - Gerir infraestrutura de TIC

		

		10.01.01 - Gerir ambiente de produção de TIC

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		10.01.01.14

		Solicitação de criação de curso no ambiente de ensino a distância

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.15

		Solicitação de exclusão de curso no ambiente de ensino a distância

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.16

		Solicitação de restauração de backup de curso no ambiente de ensino a distância

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.17

		Mensagem de ativação de conta no ambiente de fórum eletrônico de discussão

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.01.01.18

		Solicitação de acesso a um fórum específico no serviço de fórum eletrônico de discussão

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.19

		Solicitação de criação de fórum de discussão no serviço de fórum eletrônico

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.20

		Solicitação de exclusão de acesso a um fórum de discussão específico no serviço de fórum eletrônico de discussão

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.21

		Solicitação de exclusão de acesso a fórum de discussão no serviço de fórum eletrônico

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.22

		Solicitação de aumento de capacidade de armazenamento em pasta compartilhada no servidor de arquivos

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.23

		Solicitação de concessão de acesso a compartilhamento no servidor de arquivos

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.24

		Solicitação de criação de novo compartilhamento de pasta no servidor de arquivos

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.25

		Solicitação de exclusão de acesso a compartilhamento em computador servidor de arquivos

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.26

		Solicitação de exclusão de pasta compartilhada no servidor de arquivos

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10 - Tecnologia da Informação e Comunicação

		

		10.01 - Gerir infraestrutura de TIC

		

		10.01.01 - Gerir ambiente de produção de TIC

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		10.01.01.27

		Solicitação de acesso ao serviço de wiki

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.28

		Solicitação de criação de nova funcionalidade no serviço de wiki

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.29

		Solicitação de criação de nova wiki

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.30

		Solicitação de acesso a endereço específico na internet

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.31

		Solicitação de exclusão de acesso à internet

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.32

		Solicitação de alteração de senha de usuário no domínio da sede

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.33

		Solicitação de cadastro de usuário no domínio da sede e anexos

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.34

		Solicitação de exclusão de acesso a computador no domínio da rede da sede e anexos

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.35

		Solicitação de desbloqueio de usuário de rede no domínio da sede e anexos

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.36

		Solicitação de exclusão de usuário de rede do domínio da sede e anexos

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.37

		Solicitação de desabilitação de usuário de rede no domínio da sede e anexos

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.38

		Solicitação de habilitação de usuário de rede no domínio da sede e anexos

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.39

		Solicitação de concessão de acesso a computador pertencente ao domínio da rede na sede e anexos

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.40

		Solicitação de acesso ao sistema elo na sede

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.41

		Solicitação de remoção de acesso ao sistema elo na sede

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.42

		Solicitação de concessão de acesso ao sistema malote digital

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015; Resolução Cnj nº 100, de 24 de novembro de 2009

		

		10 - Tecnologia da Informação e Comunicação

		

		10.01 - Gerir infraestrutura de TIC

		

		10.01.01 - Gerir ambiente de produção de TIC

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		10.01.01.43

		Solicitação de restauração de dados armazenados em computador servidor

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.44

		Solicitação de criação de rotina de cópia de segurança em computador servidor

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.45

		Solicitação de gravação de dados em cds

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.46

		Solicitação de instalação de computador servidor

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.47

		Solicitação de acesso à pasta de sistema em computador servidor da sede

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		6 meses

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj dg nº 1, de 14 de outubro de 2015

		

		10.01.01.48

		Processo sobre sugestão de política de aperfeiçoamento e controle de serviços de TIC

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 14, inciso III, da Resolução Tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		10.01.01.49

		Proposta de política de aperfeiçoamento dos serviços de TIC

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo sobre sugestão de política de aperfeiçoamento e controle de serviços de TIC

		Art. 14, inciso III, da Resolução Tre/rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		10.01.01.50

		Despacho em procedimento de política de aperfeiçoamento e controle de serviços de TIC

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 14, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		10.01.01.51

		Memorando para comunicação em procedimento de política de aperfeiçoamento e controle de serviços de TIC

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 14, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		10.01.01.52

		Informação sobre proposta de política de aperfeiçoamento e controle de serviço de TIC

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 14, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		10.01.01.53

		Processo de solicitação de acesso ao serviço de correio eletrônico para terceirizados

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 680, de 28 de dezembro de 2010; Resolução Tse nº 20.882, de 19 de outubro de 2001; Resolução Tse nº 22.780, de 24 de abril de 2008

		

		10.01.01.54

		Processo de solicitação de certificado digital

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.01.01.55

		Memorando de solicitação de certificado digital

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de certificado digital

		Não possui fundamento legal

		

		10.01.01.56

		Ofício de solicitação de certificado digital

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de certificado digital

		Não possui fundamento legal

		

		10.01.01.57

		Formulário de solicitação de certificado digital

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de certificado digital

		Não possui fundamento legal

		

		10.01.01.58

		Informação de procedimentos para emissão do certificado digital

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de certificado digital

		Não possui fundamento legal

		

		10.01.01.59

		Termo de titularidade de certificado digital

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de certificado digital

		Não possui fundamento legal

		

		10.01.01.60

		Carta de autorização para emissão de certificado digital

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de certificado digital

		Não possui fundamento legal

		

		10.01.01.61

		Voucher para emissão de certificado digital

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de certificado digital

		Não possui fundamento legal

		

				

		10 - Tecnologia da Informação e Comunicação

		

		10.01 - Gerir infraestrutura de TIC

		

		10.01.01 - Gerir ambiente de produção de TIC

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		10.01.01.62

		Guia de expedição de tokens

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de certificado digital

		Não possui fundamento legal

		

		10.01.01.63

		Certidão de expedição de token

		Ostensivo

		Digital

		3 anos

		6 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.01.01.64

		Certidão de devolução de token

		Ostensivo

		Digital

		3 anos

		6 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10 - Tecnologia da Informação e Comunicação

		

		10.01 - Gerir infraestrutura de TIC

		

		10.01.02 - Gerir redes de comunicação e dados

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		10.01.02.01

		Solicitação de abertura de chamados de redes de dados

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Recomendação Aviso-sti nº 3, de 19 de outubro de 2015

		

		10.01.02.02

		Termo de responsabilidade para utilização da rede sem fio

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.01.02.03

		Ordem de serviço para as empresas que prestam serviços de rede de dados

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Contrato Tse - infraestrutura nº 16, de 26 de fevereiro de 2015

		

		10.01.02.04

		Solicitação de abertura de ordem de serviço junto às empresas concessionárias de teleprocessamento e telefonia contratadas

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.01.02.05

		Planilha de pagamento da contratada do backbone secundário do tre-rj

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.01.02.06

		Planilha de pagamento da concessionária de telecomunicação e telefonia

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.01.02.07

		Planilha de cálculo de descontos de inatividade de serviço do backbone secundário do tre-rj

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.01.02.08

		Despacho de encaminhamento acerca de assunto submetido a apreciação da coinf

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 14, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		10.01.02.09

		Plano de continuidade de negócio

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 10º, parágrafo 2º, da Resolução Cnj nº 211, de 15 de dezembro de 2015

		

		10 - Tecnologia da Informação e Comunicação

		

		10.02 - Gerir soluções corporativas de TIC

		

		10.02.01 - Desenvolver sistemas e ferramentas de TIC

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		10.02.01.01

		Lista de construção de solução de ti

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		100 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 8º, da Resolução Cnj nº 211, de 15 de dezembro de 2015

		

		10.02.01.02

		Relatório de acompanhamento de projeto de ti

		Reservado

		Digital

		Enquanto vigorar

		100 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 8º, da Resolução Cnj nº 211, de 15 de dezembro de 2015

		

		10.02.01.03

		Requisição de desenvolvimento de sistema ou ferramenta de ti

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		100 anos

		Eliminar

		Processo de desenvolvimento de sistemas e ferramentas de ti

		Não possui fundamento legal

		

		10.02.01.04

		Planilha de acompanhamento de demandas de sistemas e ferramentas de ti

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.02.01.05

		Processo de desenvolvimento de sistemas e ferramentas de ti

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		100 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10 - Tecnologia da Informação e Comunicação

		

		10.02 - Gerir soluções corporativas de TIC

		

		10.02.02 - Gerir desenvolvimento de sistemas administrativos e ferramentas de TIC

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		10.02.02.01

		Solicitação para concessão de acesso a sistema informatizado

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.02.02.02

		Solicitação para execução de tarefa

		Ostensivo

		Digital

		8 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.02.02.03

		Solicitação de execução de script de banco de dados

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.02.02.04

		Formulário de ocorrência de incidente de segurança da informação

		Ostensivo

		Físico

		8 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 29, inciso III, da Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016; Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016

		

		10.02.02.05

		Registro de ocorrência de operação automática de concessão ou revogação de acesso

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10 - Tecnologia da Informação e Comunicação

		

		10.02 - Gerir soluções corporativas de TIC

		

		10.02.03 - Manter sites em intranet/internet

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		10.02.03.01

		Relatório de acesso da internet e intranet

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.02.03.02

		Relatório de acesso das páginas da internet e intranet

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.02.03.03

		Relatório de publicação de arquivos pelo gecoi

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.02.03.04

		Relatório de pesquisa de satisfação dos usuários na internet

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.02.03.05

		Procedimento de arquivamento do site do tre (internet e intranet)

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10 - Tecnologia da Informação e Comunicação

		

		10.02 - Gerir soluções corporativas de TIC

		

		10.02.04 - Implantar sistemas e ferramentas de TIC

		

		10.02.04.01

		Requisição de implantação de sistema de ti

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		100 anos

		Eliminar

		Processo de desenvolvimento de sistemas e ferramentas de ti

		Não possui fundamento legal

		

		10.02.04.02

		Processo de implantação de sistemas e ferramentas de ti

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		100 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10 - Tecnologia da Informação e Comunicação

		

		10.03 - Gerir equipamentos de microinformática e urnas eletrônicas

		

		10.03.01 - Gerir urnas eletrônicas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		10.03.01.01

		Guia de remessa de material de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Sedap/pr - secretaria de administração pública da presidência da república nº 205, de 08 de abril de 1988

		

		10.03.01.02

		Guia de recebimento de material de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Sedap/pr - secretaria de administração pública da presidência da república nº 205, de 08 de abril de 1988

		

		10.03.01.03

		Guia de tramitação de documento

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.03.01.04

		Termo de transferência de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de recebimento de novas urnas eletrônicas

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		10.03.01.05

		Estudos de contratação de serviços de conservação de urna eletrônica

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de soluções de tic

		Art. 12, da Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013; Art. 11, da Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		10.03.01.06

		Ordem de serviço de conservação de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas

		Art. 2º, inciso XIX, da Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		10.03.01.07

		Recibo de transferência de mídias de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 4º, inciso IV, da Resolução Institui o sistema de gerenciamento de urnas e suprimentos - logusweb nº 23.374, de 19 de dezembro de 2011

		

		10.03.01.08

		Relatório de vistoria das urnas eletrônicas devolvidas da eleição pelos polos de carga

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 180, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015; Art. 181, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		10.03.01.09

		Relatório de execução de deslacramento e retirada de mídias das urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 180, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015; Art. 182, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		10 - Tecnologia da Informação e Comunicação

		

		10.03 - Gerir equipamentos de microinformática e urnas eletrônicas

		

		10.03.01 - Gerir urnas eletrônicas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		10.03.01.10

		Termo  circunstanciado de aceite de novas urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de recebimento de novas urnas eletrônicas

		Art. 1º, da Resolução Tse nº 20.771, de 01 de março de 2001

		

		10.03.01.11

		Ofício de solicitação de envio de materiais de urna eletrônica

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 11, da Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		10.03.01.12

		Processo de recebimento de novas urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 73, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		10.03.01.13

		Memorando de encaminhamento de aceite de novas urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de recebimento de novas urnas eletrônicas

		Art. 73, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		10.03.01.14

		Ofício de comunicação a empresa prestadora de serviço de conservação de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas

		Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		10.03.01.15

		Memorando de implementação de ajuste no estoque do subalmoxarifado da seurna

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para controle de bens de consumo, sem número, publicada no doerj 01/08/2003 nº 0, de 01 de agosto de 2003

		

		10.03.01.16

		Memorando de solicitação de incorporação de novas peças e suprimentos no subalmoxarifado seurna

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 73, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		10.03.01.17

		Memorando de encaminhamento de relatório sobre armazenamento de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Inciso ,Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para controle de bens permanentes, sem número, publicada no doerj 01/08/2003 nº  sem número, de 01 de agosto de 2003

		

		10.03.01.18

		Memorando de encaminhamento de relatório sobre a situação e disponibilidade das urnas eletrônicas para a eleição

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas

		Art. 6º, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015; Art. 36, inciso I, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		10.03.01.19

		Memorando de solicitação de autorização para início da conservação de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas

		Art. 180, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		10 - Tecnologia da Informação e Comunicação

		

		10.03 - Gerir equipamentos de microinformática e urnas eletrônicas

		

		10.03.01 - Gerir urnas eletrônicas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		10.03.01.20

		Memorando de encaminhamento de termos de transferência interna para efetivação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Inciso ,Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para controle de bens permanentes, sem número, publicada no doerj 01/08/2003 nº  sem número, de 01 de agosto de 2003

		

		10.03.01.21

		Memorando de solicitação de serviço de manutenção predial nos depósitos fixos de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º, da Resolução Tse nº 20.771, de 01 de março de 2001

		

		10.03.01.22

		Processo de liberação de urnas eletrônicas após eleição

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 180, da Resolução De atos preparatórios para a eleição 2016. nº 23.456, de 15 de dezembro de 2015

		

		10 - Tecnologia da Informação e Comunicação

		

		10.04 - Serviços de TIC

		

		10.04.01 - Prestar suporte operacional aos usuários da Sede e Núcleos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		10.04.01.01

		Ficha de cadastro de instalação de computador

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 129, inciso III, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		10.04.01.02

		Roteiro de instalação de estações de trabalho

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 129, inciso III, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		10.04.01.03

		Aviso de comunicação de manutenção em equipamentos de tic

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.04.01.04

		Aviso de comunicação de informações diversas de ti

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.04.01.05

		Ordem de serviço de suporte operacional de tecnologia da informação e comunicação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de contratação de soluções de tic

		Contrato Tse - infraestrutura nº 16, de 26 de fevereiro de 2015

		

		10.04.01.06

		Relatório Técnico de fiscalização de contratos de tecnologia da informação e comunicação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de contratação de soluções de tic, Processo de formalização de acompanhamento de contrato

		Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013

		

		10.04.01.07

		Roteiro para instalação de programas aplicativos e utilitários

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 129, inciso III, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		10.04.01.08

		Processo para autorização de prestação de serviços de TIC fora do horário de expediente regular

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. Artigo 5, da Resolução TRE/RJ nº 995, de 25 de setembro de 2017

		

		10.04.01.09

		Despacho de autorização de criação de conta de correio eletrônico para terceirizados

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato nº 680, de 28 de dezembro de 2010; Resolução Tse nº 20.882, de 19 de outubro de 2001; Resolução Tse nº 22.780, de 24 de abril de 2008

		

		10.04.01.10

		Informação de abertura de chamado na CSTI

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 19, da Instrução Normativa nº 1, de 16 de março de 2018; Ato nº 680, de 28 de dezembro de 2010; Resolução Tse nº 20.882, de 19 de outubro de 2001; Resolução Tse nº 22.780, de 24 de abril de 2008; Instrução Normativa Diretoria-Geral nº 1, de 16 de outubro de 2015

		

		10 - Tecnologia da Informação e Comunicação

		

		10.04 - Serviços de TIC

		

		10.04.02 - Prestar suporte operacional aos usuários dos Cartórios Eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		10.04.02.01

		Roteiro de transferência e instalação de sistemas aos cartórios eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.04.02.02

		Aviso de comunicação de manutenção do cadastro nacional dos eleitores

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.04.02.03

		Aviso sobre instalação de sistemas ou utilitários aos cartórios eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		10.04.02.04

		Aviso de orientação sobre recurso de ti aos cartórios eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.01 - Gerir bens móveis

		

		11.01.01 - Gerir distribuição de materiais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.01.01.01

		Relatório de controle de estoque de materiais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.01.02

		Recibo de recolhimento de bens móveis permanentes baixados

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.01.03

		Solicitação de atendimento de distribuição de bens permanentes

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.01.04

		Solicitação de recolhimento de bens permanentes

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.01.05

		Solicitação de atendimento de substituição de bens permanentes

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.01.06

		Tabela de controle de materiais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.01.07

		Comunicação do registro da solicitação de atendimento

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.01.08

		Comunicação do agendamento do atendimento da solicitação

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.01.09

		Planilha de controle das solicitações de bens permanentes

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.01.10

		Notificação de baixa de material de consumo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de inventário de bens de consumo

		Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para controle de bens de consumo, sem número, publicada no doerj 01/08/2003 nº 0, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.01.11

		Termo de baixa de material de consumo

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de inventário de bens de consumo

		Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para controle de bens de consumo, sem número, publicada no doerj 01/08/2003 nº 0, de 01 de agosto de 2003

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.01 - Gerir bens móveis

		

		11.01.01 - Gerir distribuição de materiais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.01.01.12

		Processo de designação de comissão para recebimento de material

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.01.13

		Processo de devolução de material

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.01.14

		Memorando de devolução de material

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.01 - Gerir bens móveis

		

		11.01.02 - Controlar estoque e conformidade de bens de consumo

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.01.02.01

		Formulário de devolução de material de consumo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.02.02

		Atestado de aprovação de amostra de material de consumo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.02.03

		Nota de recebimento de material de consumo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.02.04

		Processo de inventário de bens de consumo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.02.05

		Processo de solicitação de designação de comissão de inventário de bens de consumo

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 96, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11.01.02.06

		Relatório de conclusão da comissão de inventário de bens de consumo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de inventário de bens de consumo

		Art. 96, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11.01.02.07

		Portaria de designação de servidores da comissão de inventário anual de bens de consumo

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Preservar

		Processo de elaboração de normas e atos administrativos

		Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para controle de bens de consumo, sem número, publicada no doerj 01/08/2003 nº 0, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.02.08

		Demonstrativo de situação de registro contábil

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de inventário de bens de consumo

		Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para controle de bens de consumo, sem número, publicada no doerj 01/08/2003 nº 0, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.02.09

		Memorando de solicitação de designação de comissão de inventário de bens de consumo

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Processo de inventário de bens de consumo

		Art. 96, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11.01.02.10

		Requisição de material de consumo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.02.11

		Processo de controle de bens de consumo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.01 - Gerir bens móveis

		

		11.01.03 - Controlar responsabilidade e conformidade de bens permanentes

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.01.03.01

		Termo de responsabilidade de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de inventário de bens móveis permanentes

		Art. 87, do Decreto - Lei nº 200, de 25 de dezembro de 1967; Art. 96, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.02

		Relatório de movimentação de bens móveis permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de inventário de bens móveis permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.03

		Processo de solicitação de designação de comissão de inventário de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.04

		Portaria de designação de servidores da comissão de inventario anual de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Preservar

		Processo de solicitação de designação de comissão de inventário de bens permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.05

		Ata de reunião da comissão de inventário de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de inventário de bens móveis permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.06

		Relatório de conclusão da comissão de inventário de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de inventário de bens móveis permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.07

		Termo de transferência de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial

		Instrução Normativa Itens 6 e 7 nº 205, de 08 de abril de 1988; Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.08

		Memorando de encaminhamento do inventário anual de bens móveis permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de inventário de bens móveis permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.01 - Gerir bens móveis

		

		11.01.03 - Controlar responsabilidade e conformidade de bens permanentes

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.01.03.09

		Processo de inventário de bens móveis permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 96, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.10

		Relatório de movimentação de bens móveis permanentes para inventário - rmb

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de inventário de bens móveis permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.11

		Demonstrativo de lançamento de registro contábil

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de desfazimento de bens permanentes por doação, Processo de entrada de bens permanentes de terceiros por comodato, Processo de inventário de bens móveis permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.12

		Memorando de solicitação de designação de comissão de inventário de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		95 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de designação de comissão de inventário de bens permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.13

		Memorando de encaminhamento de termo de responsabilidade

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de inventário de bens móveis permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.14

		Ofício de encaminhamento de plaqueta patrimonial e respectivos termos de transferência

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.15

		Folha de rosto de termo de responsabilidade do inventário anual de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de inventário de bens móveis permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.16

		Termo de retorno de bens em saída temporária

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.17

		Informação de encaminhamento do processo de inventário à dg

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.01 - Gerir bens móveis

		

		11.01.03 - Controlar responsabilidade e conformidade de bens permanentes

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.01.03.18

		Processo de controle de bens permanentes

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Inciso ,Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para controle de bens permanentes, sem número, publicada no doerj 01/08/2003 nº  sem número, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.19

		Declaração de conformidade com termo de responsabilidade patrimonial

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para controle de bens de consumo, sem número, publicada no doerj 01/08/2003 nº 0, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.20

		Memorando sobre gestão de bens permanentes

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de controle de bens permanentes

		Inciso ,Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para controle de bens permanentes, sem número, publicada no doerj 01/08/2003 nº sem número, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.03.21

		Processo de alteração de responsável patrimonial

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.03.22

		Mensagem eletrônica informa alteração de responsável

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de alteração de responsável patrimonial

		Instrução Normativa Gp nº 7, de 05 de dezembro de 2019

		

		11.01.03.23

		Informação de divergência patrimonial

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de alteração de responsável patrimonial

		Instrução Normativa Gp nº 7, de 05 de dezembro de 2019

		

		11.01.03.24

		Informação de abertura de processo de alteração de responsável patrimonial

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de alteração de responsável patrimonial

		Instrução Normativa Gp nº 7, de 05 de dezembro de 2019

		

		11.01.03.25

		Relatório de contabilização de bens móveis

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Gp nº 7, de 05 de dezembro de 2020

		

		11.01.03.26

		Processo de conciliação de saldos asi x siafi

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Gp nº 7, de 05 de dezembro de 2021

		

		11.01.03.27

		Informação de instrução de conciliação asi x siafi

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Gp nº 7, de 05 de dezembro de 2022

		

		11.01.03.28

		Informação para confirmação de carga patrimonial

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Gp nº 7, de 05 de dezembro de 2023

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.01 - Gerir bens móveis

		

		11.01.04 - Regularizar bens extraviados ou danificados

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.01.04.01

		Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

		

		11.01.04.02

		Ofício de comunicação de dano a bem permanente extraviado ou danificado

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

		Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

		

		11.01.04.03

		Memorando de comunicação de dano a bem permanente extraviado ou danificado

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

		Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011; Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.04.04

		Termo de opção de termo circunstanciado administrativo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

		Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

		

		11.01.04.05

		Termo  circunstanciado  administrativo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

		Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

		

		11.01.04.06

		Termo de baixa de bem móvel permanente extraviado ou danificado

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.04.07

		Despacho de autorização de baixa patrimonial de bens permanentes extraviados

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de bens permanentes, Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

		Art. 10º, inciso XIII, da Resolução Tre nº 863, de 10 de março de 2014; Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.04.08

		Despacho de solicitação de autorização de baixa patrimonial de bens permanentes extraviados

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.04.09

		Informação de abertura de termo circunstanciado administrativo para furto ou roubo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

		Art. 22, da Resolução Tre-rj nº 779, de 07 de junho de 2011; Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

		

		11.01.04.10

		Informação de abertura de termo circunstanciado administrativo para perda

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

		Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011

		

		11.01.04.11

		Informação de conclusão de termo circunstanciado administrativo em casos de perda de bem permanente

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

		Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011; Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.04.12

		Informação de conclusão de  termo circunstanciado administrativo em casos de furto ou roubo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

		Ato Gp nº 107, de 10 de fevereiro de 2011; Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.04.13

		Informação de transferência de saldos entre contas

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Manual SIAFI 020.300, de 11 de março de 2016

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.01 - Gerir bens móveis

		

		11.01.05 - Gerir cessão e doação de bens permanentes

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.01.05.01

		Termo de cessão de bens móveis permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de bens permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.02

		Processo de cessão de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.03

		Nota de entrada de cessão definitiva de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de bens permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.04

		Despacho de solicitação de autorização de baixa patrimonial

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de bens permanentes, Processo de desfazimento de bens permanentes por doação, Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.05

		Processo de desfazimento de bens permanentes por doação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.06

		Despacho de solicitação de autorização de incorporação de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de bens permanentes, Processo de entrada de bens permanentes de terceiros por comodato, Processo de recebimento de novas urnas eletrônicas

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.07

		Despacho de autorização de incorporação de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de bens permanentes, Processo de entrada de bens permanentes de terceiros por comodato, Processo de recebimento de novas urnas eletrônicas

		Art. 10º, inciso XIII, da Resolução Tre nº 863, de 10 de março de 2014

		

		11.01.05.08

		Processo de entrada de bens permanentes de terceiros por comodato

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.09

		Nota de entrada de bens permanentes por comodato

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de bens permanentes, Processo de entrada de bens permanentes de terceiros por comodato

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.10

		Informação de entrada de bens permanentes de terceiros por comodato

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de bens permanentes, Processo de entrada de bens permanentes de terceiros por comodato

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.01 - Gerir bens móveis

		

		11.01.05 - Gerir cessão e doação de bens permanentes

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.01.05.11

		Despacho de solicitação de registro no siafi

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 10º, inciso XIII, da Resolução Tre nº 863, de 10 de março de 2014; Inciso ,Rotina administrativa Gp norma de procedimentos para controle de bens permanentes, sem número, publicada no doerj 01/08/2003 nº  sem número, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.12

		Memorando de solicitação de registro de entrada ou baixa de bens permanentes por cessão

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.13

		Termo de baixa de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.14

		Memorando de entrada  ou substituição de bens em comodato

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.15

		Processo de doação de bens permanentes

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.16

		Contrato para registro de doação

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.17

		Ofício sobre doação de bens permanentes

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.18

		Despacho sobre doação de bens permanentes

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.19

		Informação sobre doação de bens permanentes

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.01 - Gerir bens móveis

		

		11.01.05 - Gerir cessão e doação de bens permanentes

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.01.05.20

		Memorando sobre doação de bens permanentes

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.05.21

		Certidão sobre doação de bens permanentes

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.01 - Gerir bens móveis

		

		11.01.06 - Gerir substituição em garantia de bens

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.01.06.01

		Memorando de comunicação de substituição de bens permanentes em garantia

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de substituição em garantia de bens permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.06.02

		Processo de substituição em garantia de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.06.03

		Termo de baixa de bens permanentes substituídos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de entrada de bens permanentes de terceiros por comodato, Processo de substituição em garantia de bens permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.06.04

		Nota de entrada de bens permanentes dados em substituição em garantia

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de substituição em garantia de bens permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.06.05

		Despacho de solicitação de autorização para baixa e incorporação de bens permanentes em garantia

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por doação, Processo de substituição em garantia de bens permanentes

		Art. 10º, inciso XIII, da Resolução Tre nº 739, de 23 de julho de 2010; Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.06.06

		Informação de substituição em garantia de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de substituição em garantia de bens permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.06.07

		Informação de substituição em garantia de bens permanentes em comodato

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de entrada de bens permanentes de terceiros por comodato, Processo de substituição em garantia de bens permanentes

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.01 - Gerir bens móveis

		

		11.01.07 - Gerir desfazimento de bens inservíveis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.01.07.01

		Parecer jurídico para desfazimento de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 17, alínea a), inciso II, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Ato Gp nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

		

		11.01.07.02

		Processo de designação de comissão de desfazimento de bens

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

		

		11.01.07.03

		Memorando de solicitação de designação de comissão de desfazimento de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de designação de comissão de desfazimento de bens

		Ato Gp nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

		

		11.01.07.04

		Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

		

		11.01.07.05

		Aviso de desfazimento de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por doação

		Ato Gp nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

		

		11.01.07.06

		Relatório de desfazimento de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono

		Ato Gp nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

		

		11.01.07.07

		Termo de doação de bens móveis permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Preservar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens permanentes por doação

		Decreto Federal nº 99.658, de 30 de outubro de 1990; Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

		

		11.01.07.08

		Memorando de solicitação de desfazimento de bens móveis permanentes

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens permanentes por doação

		Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

		

		11.01.07.09

		Ata de reunião da comissão de desfazimento

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens permanentes por doação

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.07.10

		Despacho para avaliação dos bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens permanentes por doação, Processo sobre manutenção  predial

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.07.11

		Despacho para ciência da sugestão de doação dos bens

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por doação

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.07.12

		Relatório de visita do interessado pela doação de bens

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens permanentes por doação

		Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

		

		11.01.07.13

		Relatório de doação para entidade

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens permanentes por doação

		Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.01 - Gerir bens móveis

		

		11.01.07 - Gerir desfazimento de bens inservíveis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.01.07.14

		Despacho para ciência do relatório parcial

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens permanentes por doação

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.07.15

		Despacho de solicitação de publicação de aviso de desfazimento de bens

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono

		Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

		

		11.01.07.16

		Despacho de autorização de desfazimento de bens inservíveis

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens permanentes por doação

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		11.01.07.17

		Relatório de levantamento dos bens móveis permanentes para desfazimento

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens permanentes por doação

		Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001; Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.01.07.18

		Recibo de baixa de bens móveis permanentes inservíveis

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de desfazimento de bens permanentes por doação

		Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

		

		11.01.07.19

		Memorando de processo de eliminação de material bibliográfico

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de eliminação de material bibliográfico

		Art. 149, inciso I, da Resolução (regulamento interno da secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro) nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.01.07.20

		Relatório de baixa de bens móveis permanentes inservíveis

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono

		Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

		

		11.01.07.21

		Processo de eliminação de material bibliográfico

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 149, inciso I, da Resolução (regulamento interno da secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro) nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.01.07.22

		Lista de eliminação de livros

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de eliminação de material bibliográfico

		Art. 149, inciso I, da Resolução (regulamento interno da secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro) nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.01.07.23

		Informação sobre interesse de doação do material bibliográfico

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por doação

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.01 - Gerir bens móveis

		

		11.01.07 - Gerir desfazimento de bens inservíveis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.01.07.24

		Ato de designação de comissão especial para desfazimento de bens permanentes

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp tre/rj nº 1.049, de 17 de setembro de 2001

		

		11.01.07.25

		Informação de emissão de termo de baixa

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.07.26

		Informação de descarte de material reciclável

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Convênio Termo de Cooperação Técnica e Parceria nº 1, de 04 de setembro de 2012

		

		11.01.07.27

		Extrato de publicação de aviso de desfazimento de bens no siafi

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.07.28

		Extrato de publicação de aviso de desfazimento de bens no dje

		Ostensivo

		Digital

		Nenhum

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.07.29

		Requerimento de  bens disponíveis para doação

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.07.30

		Parecer jurídico sobre doação de bens inservíveis

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto estiver em uso

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.01.07.31

		Relatório  quantitativo  (conta contábil)

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis

		

		11.02.01 - Controlar cadastro de imóveis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.02.01.01

		Processo de cadastro de imóveis

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		11.02.01.02

		Planilha de controle de imóveis

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de cadastro de imóveis

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.01.03

		Registro de cadastro  geral de imóveis

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de cadastro de imóveis, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.02.01.04

		Certidão de registro de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		12 anos

		Preservar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de cadastro de imóveis, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de entrega de imóvel da união, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis

		

		11.02.02 - Gerir registros de imóveis próprios da União

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.02.02.01

		Despacho de instrução da proposta de formalização de termo de entrega de imóvel pela união

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de entrega de imóvel da união, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.02.02

		Processo de entrega de imóvel da união

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Decreto - Lei nº 9.760, de 05 de setembro de 1946

		

		11.02.02.03

		Parecer jurídico sobre aquisição de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de entrega de imóvel da união

		Art. 1º, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 24, inciso X, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 41, da Resolução Aprova o regulamento interno da secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 739/10, de 17 de junho de 2010

		

		11.02.02.04

		Ofício de ratificação de termo de entrega de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de entrega de imóvel da união

		Decreto - Lei nº 9.760, de 05 de setembro de 1946

		

		11.02.02.05

		Termo de entrega de imóvel pela união

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de entrega de imóvel da união

		Decreto - Lei nº 9.760, de 05 de setembro de 1946

		

		11.02.02.06

		Certidão de andamento  de procedimento na união

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de entrega de imóvel da união

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.02.07

		Despacho para ciência da solicitação de ratificação de termo de entrega

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de entrega de imóvel da união

		Decreto - Lei nº 9.760, de 05 de setembro de 1946

		

		11.02.02.08

		Ofício de solicitação de certidão de registro de imóveis

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		15 anos

		Eliminar

		Processo de entrega de imóvel da união

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.02.09

		Relatório de pesquisa para aquisição de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a alienação do bem

		20 anos

		Preservar

		Processo de aquisição de imóvel

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.02.10

		Despacho para análise de documentação do imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a alienação do bem

		20 anos

		Preservar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de cadastro de imóveis, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.02.11

		Ofício de consulta sobre redução do valor do imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a alienação do bem

		20 anos

		Preservar

		Processo de aquisição de imóvel

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.02.12

		Ofício para avaliação de documentação e valor do imóvel pela spu-rj

		Ostensivo

		Físico

		Até a alienação do bem

		20 anos

		Preservar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de cadastro de imóveis, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.02.13

		Despacho de autorização de dispensa de licitação para aquisição de imóvel 

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 17, inciso I, da Lei Ordinária nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis

		

		11.02.03 - Gerir contratos de locações de imóveis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.02.03.01

		Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 116, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.03.02

		Quadro para avaliação de preços de mercado de locação de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.03.03

		Parecer jurídico para dispensa de licitação para locação de imóveis

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Art. 24, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 1993; Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.02.03.04

		Memorando de abertura de  de transferência de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014

		

		11.02.03.05

		Ofício de solicitação de cessão de imóvel ao estado e ao município

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014

		

		11.02.03.06

		Informação sobre solicitação de autorização de início de procedimento de transferência de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014

		

		11.02.03.07

		Relatório da pesquisa  imobiliária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.03.08

		Despacho de solicitação de vistoria técnica em imóveis

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.02.03.09

		Mensagem de consulta sobre obras de adaptação no imóvel - proprietário

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.03.10

		Despacho para avaliação de preço de mercado de locação de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991; Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014

		

		11.02.03.11

		Certidão de registro de início de pagamento do contrato de locação de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.03.12

		Ficha de cadastro de locação de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de cadastro de imóveis, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.03.13

		Declaração de afastamento de parentesco

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis

		

		11.02.03 - Gerir contratos de locações de imóveis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.02.03.14

		Requisição de serviço de contrato de locação de imóveis

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.03.15

		Despacho para autorização da locação de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.03.16

		Ofício para assinatura de vias de contrato de imóvel ao proprietário

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.03.17

		Mensagem de comunicação de formalização de contrato de locação de imóvel e procedimento referente à água/esgoto e energia elétrica

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.03.18

		Termo de recebimento de chaves do imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.03.19

		Termo de entrega de chaves e devolução do imóvel

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.03.20

		Ofício de comunicação de contrato de locação de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.03.21

		Despacho de solicitação de vistoria e inventário de bens para recebimento de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.02.03.22

		Ofício de consulta ao proprietário sobre alteração do contrato de locação de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.03.23

		Mensagem de consulta sobre aceite da minuta de termo aditivo ao contrato de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.02.03.24

		Carta de solicitação de alteração do contrato de locação de imóvel pelo proprietário

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis

		

		11.02.03 - Gerir contratos de locações de imóveis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.02.03.25

		Certidão de cadastro de contratos e cessões em sistemas

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cadastro de imóveis, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Art. 37, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		11.02.03.26

		Despacho para autorização de formalização de termo aditivo ao contrato de locação de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.03.27

		Certidão de cadastro de termo aditivo ao contrato em sistemas

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de contratos, Processo de cadastro de imóveis, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Art. 37, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		11.02.03.28

		Contrato de locação de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.03.29

		Termo  aditivo ao contrato de locação de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.03.30

		Formulário de reajuste do contrato de locação de imóveis

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Art. 116, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.03.31

		Despacho para autorização de transferência de zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014

		

		11.02.03.32

		Despacho para realização de pesquisa imobiliária

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de cadastro de imóveis, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.02.03.33

		Despacho para prosseguimento de locação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.02.03.34

		Despacho para análise de formalização de cessão

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.03.35

		Despacho para comprometimento de despesa

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		1 ano

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Art. 109, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 61, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis

		

		11.02.03 - Gerir contratos de locações de imóveis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.02.03.36

		Despacho de autorização de dispensa de licitação para locação de imóveis

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Preservar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Art. 24, inciso X, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 26, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.03.37

		Mensagem de consulta sobre alteração de contrato de locação de imóvel ao proprietário

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.03.38

		Despacho para assinatura de vias de contrato de locação pelo presidente

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.03.39

		Despacho para informação sobre situação atual do imóvel

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de cadastro de imóveis, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.02.03.40

		Despacho para instrução de minuta de contrato de locação

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.02.03.41

		Informação de  engenharia sobre imóvel locado

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de alteração de layout, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.03.42

		Despacho de consulta  aos entes sobre cessão de imóvel sem ônus

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.03.43

		Mensagem para solicitação de documentação ao proprietário de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.03.44

		Despacho para autorização de transferência imobiliária

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.03.45

		Despacho para análise da proposta de locação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.03.46

		Despacho de ratificação de dispensa de licitação

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.03.47

		Extrato de dispensa de licitação

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.03.48

		Extrato de publicação de contrato

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.03.49

		Termo de ajuste  tj-rj

		Ostensivo

		Físico

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.03.50

		Termo de cessão de uso de imóvel (tj-rj)

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.03.51

		Termo aditivo ao termo de cessão de uso de imóvel (tj-rj)

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.03.52

		Processo de instalação de polo eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.03.53

		Requerimento de transferência de imóvel para instalação de unidade do TRE-RJ

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de transferência imobiliária de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis

		

		11.02.04 - Gerir pagamento de locações de imóveis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.02.04.01

		Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.04.02

		Mensagem de aceite de minuta de contrato de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.04.03

		Planilha de detalhamento de despesas do contrato de locação de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.04.04

		Informação sobre solicitação de alteração de contrato de locação de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.04.05

		Requisição de serviço para cobrir despesas com pagamento mensal de contrato de locação de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.04.06

		Informação sobre solicitação de pagamento de locação de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.04.07

		Despacho de solicitação de comprometimento de despesa para pagamento de locação

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		1 ano

		Eliminar

		Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

		Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11.02.04.08

		Despacho de solicitação de pagamento de locação de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos

		Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.02.04.09

		Parecer jurídico para autorização de empenho

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.02.04.10

		Despacho para autorização de empenho

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		12 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis

		

		11.02.04 - Gerir pagamento de locações de imóveis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.02.04.11

		Formulário de reembolso de encargos relativos à imóveis

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.04.12

		Requerimento de alteração de dados cadastrais relativos à locação de imóveis

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

		Lei Federal nº 8.245, de 18 de outubro de 1991

		

		11.02.04.13

		Memorando de abertura de processo de pagamento de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		10 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis

		

		11.02.05 - Gerir cessões de imóveis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.02.05.01

		Ofício de solicitação de cessão de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014

		

		11.02.05.02

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014

		

		11.02.05.03

		Memorando de abertura  cessão de imóveis

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.05.04

		Informação de solicitação de autorização de início de transferência para imóvel a ser cedido

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.05.05

		Informação de solicitação de vistoria técnica em imóvel a ser cedido

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.05.06

		Requisição de serviço para cobrir despesas de encargos referentes à cessão de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.05.07

		Informação para análise e autorização da proposta de cessão de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.05.08

		Despacho de encaminhamento de vias do termo de cessão de uso de imóvel para assinatura

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.05.09

		Parecer jurídico sobre cessão de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.05.10

		Mensagem de comunicação de formalização de termo de cessão de uso de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.05.11

		Certidão de inclusão de termo de cessão em sistemas

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.05.12

		Despacho de aprovação de termo de cessão

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.05.13

		Ofício de consulta sobre alteração de termo de cessão de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.05.14

		Mensagem de consulta sobre aceite da minuta de termo aditivo

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de contratos, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.02.05.15

		Termo aditivo ao termo de cessão uso de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.05.16

		Despacho de encaminhamento de vias de aditivo ao termo de cessão de imóveis

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis

		

		11.02.05 - Gerir cessões de imóveis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.02.05.17

		Certidão de cadastro de termo aditivo ao termo de cessão

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.05.18

		Termo de cessão de uso de imóvel

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.05.19

		Informação de  engenharia sobre imóvel cedido

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de alteração de layout, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis

		

		11.02.06 - Gerir ressarcimento de ocupação de espaços cedidos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.02.06.01

		Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.06.02

		Requisição de serviço para cobrir despesas mensais com ressarcimento de custos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos

		Não possui fundamento legal

		

		11.02.06.03

		Planilha de detalhamento de custos mensais

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.06.04

		Informação de solicitação de ressarcimento de custos mensais ao tj/rj - pagtj

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos

		Art. 116, da Lei Federal nº 866.693, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.06.05

		Despacho de solicitação de comprometimento de despesa para pagamento de ressarcimento de encargos

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		1 ano

		Eliminar

		Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos

		Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11.02.06.06

		Despacho de encaminhamento de encargos de cessão

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.06.07

		Despacho de solicitação de ressarcimento de custos de imóvel cedido

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.02 - Gerir contratos e pagamento de imóveis

		

		11.02.07 - Gerir pagamento de taxas públicas de imóveis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.02.07.01

		Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei municipal nº 691, de 24 de dezembro de 1984

		

		11.02.07.02

		Despacho de solicitação de comprometimento de despesa

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		1 ano

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de entrega de imóvel da união, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo

		Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.07.03

		Despacho de encaminhamento de pagamento de taxas públicas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.02.07.04

		Parecer jurídico para autorização de emissão de empenho estimativo para pagamento de taxa

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.02.07.05

		Despacho para autorização de emissão de empenho estimativo para pagamento de taxa

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		11.02.07.06

		Memorando de solicitação de pagamento de taxas públicas de imóveis

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo

		Lei municipal nº 691, de 24 de dezembro de 1984

		

		11.02.07.07

		Requisição de serviço para pagamento de taxas públicas de imóveis

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo

		Lei municipal nº 691, de 24 de dezembro de 1984

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.03 - Gerir serviços de apoio

		

		11.03.01 - Gerir serviços de transporte

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.03.01.01

		Memorando de encaminhamento de nota fiscal

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de nota fiscal de serviço

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.03.01.02

		Formulário de controle de movimentação de veículos

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 83, de 10 de junho de 2009; Art. 33,Ato nº 337, de 03 de julho de 2014

		

		11.03.01.03

		Convênio de cessão de veículos

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo de celebração de acordo ou convênio

		Art. 107, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Art. 109, inciso XIV, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.03.01.04

		Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Ordinária Dispõe sobre seguro obrigatório de danos pessoais causados por veículos automotores de via terrestre, ou por sua carga, a pessoas transportadas ou não. nº 6.194, de 19 de dezembro de 1974

		

		11.03.01.05

		Formulário de solicitação de veículo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Aviso Conseg - sad nº 6, de 15 de julho de 2013; Aviso Conseg - ssg nº 12, de 16 de novembro de 2011

		

		11.03.01.06

		Formulário de solicitação de manutenção de veículos

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 109, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.03.01.07

		Termo de referência para contratação de serviço de transporte

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Art. 107, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.03.01.08

		Memorando de solicitação de aquisição de materiais

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

		Art. 109, inciso XII, da Resolução nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.03.01.09

		Aviso de divulgação sobre convênio de cessão de veículos

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 107, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Art. 109, inciso XIV, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.03 - Gerir serviços de apoio

		

		11.03.01 - Gerir serviços de transporte

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.03.01.10

		Termo de referência para contratação de veículos locados

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Art. 107, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.03.01.11

		Aviso de divulgação das empresas locadoras contratadas

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 109, inciso XII, da Resolução nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.03.01.12

		Carta de encaminhamento de multa de trânsito

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 109, inciso X, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.03.01.13

		Memorando de solicitação de pagamento do seguro obrigatório

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota

		Lei Ordinária Dispõe sobre seguro obrigatório de danos pessoais causados por veículos automotores de via terrestre, ou por sua carga, a pessoas transportadas ou não. nº 6.194, de 19 de dezembro de 1974

		

		11.03.01.14

		Memorando de encaminhamento de termo de referência para contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Art. 107, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.03.01.15

		Processo de solicitação de Placas especiais

		Reservado

		Físico

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 115, parágrafo 7º, da Lei Federal nº 9.503, de 23 de setembro de 1997

		

		11.03.01.16

		Memorando de solicitação de placas especiais para veículos

		Reservado

		Físico

		1 ano

		Preservar

		Processo de solicitação de Placas especiais

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.01.17

		Processo de solicitação de isenção de cobrança de pedágio

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.01.18

		Memorando de solicitação de isenção de cobrança de pedágio

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de isenção de cobrança de pedágio

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.01.19

		Processo de publicação da frota de veículos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 83, de 10 de junho de 2009

		

		11.03.01.20

		Memorando de publicação da relação de veículos da frota

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Preservar

		Processo de publicação da frota de veículos

		Resolução Cnj nº 83, de 10 de junho de 2009

		

		11.03.01.21

		Memorando de pagamento de taxas sobre veículos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.01.22

		Memorando de comunicação de sinistro envolvendo veículo da frota

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.01.23

		Informação sobre publicação de veículos da frota do tre/rj

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.01.24

		Despacho de gestão de assunto de publicação de veículos da frota

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.01.25

		Relação de identificação dos veículos da frota do tre/rj

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 5º, da Resolução Cnj - dispõe sobre a aquisição, locação e uso de veículos no âmbito do poder judiciário brasileiro e dá outras providências. nº 83, de 10 de junho de 2009

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.03 - Gerir serviços de apoio

		

		11.03.01 - Gerir serviços de transporte

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.03.01.26

		Despacho de gestão sobre assunto de isenção de cobrança de pedágio

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.01.27

		Ofício de solicitação de isenção da cobrança de pedágio para os veículos da frota

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.01.28

		Ofício de solicitação de placas especiais para veículos da frota do tre/rj

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.01.29

		Despacho de solicitação de placas especiais para veículos da frota do tre-rj

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 115, parágrafo 7º, da Lei Federal nº 9.503, de 23 de setembro de 1997

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.03 - Gerir serviços de apoio

		

		11.03.02 - Administrar funcionamento e conservação de imóveis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.03.02.01

		Ordem de serviço para fragmentação de documentos

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial

		Aviso SSG nº 12, de 16 de novembro de 2011; Aviso SAD nº 6, de 15 de julho de 2013

		

		11.03.02.02

		Solicitação de recolhimento de resíduos sólidos recicláveis

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Convênio Termo de cooperação técnica e parceria nº 01, de 04 de setembro de 2012

		

		11.03.02.03

		Ordem de serviço de concessionárias de fornecimento de energia

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		02 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial

		Aviso Conseg - sistema de controle de pedidos de serviços gerais nº 12, de 16 de novembro de 2011; Aviso Conseg - sistema de controle de pedidos de serviços gerais para cartórios nº 6, de 15 de julho de 2013

		

		11.03.02.04

		Planilha de controle de material a ser encaminhado a reciclagem

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Convênio Termo de cooperação técnica e parceria nº 01, de 04 de setembro de 2012

		

		11.03.02.05

		Ordem de serviço de concessionárias de fornecimento de água e esgoto

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		02 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial

		Aviso Conseg - sistema de controle de pedidos de serviços gerais nº 12, de 16 de novembro de 2011; Aviso Conseg - sistema de controle de pedidos de serviços gerais para cartórios nº 6, de 15 de julho de 2013

		

		11.03.02.06

		Ordem de serviço de solicitação para concessionária de telefonia

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		02 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial

		Aviso Conseg - sistema de controle de pedidos de serviços gerais nº 12, de 16 de novembro de 2011; Aviso Conseg - sistema de controle de pedidos de serviços gerais para cartórios nº 6, de 15 de julho de 2013

		

		11.03.02.07

		Ordem de serviço para modificações em ramal da sede

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial

		Aviso Conseg - sistema de controle de pedidos de serviços gerais nº 12, de 16 de novembro de 2011; Aviso Conseg - sistema de controle de pedidos de serviços gerais para cartórios nº 6, de 15 de julho de 2013

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.03 - Gerir serviços de apoio

		

		11.03.02 - Administrar funcionamento e conservação de imóveis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.03.02.08

		Ofício de comunicação para administrações prediais vizinhas

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		02 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial

		Art. 110, inciso VII, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.03.02.09

		Mensagem para comunicação de poda e/ou remoção de árvore

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		02 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial

		Art. 110, inciso VIII, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.03.02.10

		Ofício de comunicação para poda e/ou remoção de árvores

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

		Art. 110, inciso VIII, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.03.02.11

		Ordem de serviço de solicitação para remoção de pragas

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial

		Aviso Conseg - sistema de controle de pedidos de serviços gerais nº 12, de 16 de novembro de 2011; Aviso Conseg - sistema de controle de pedidos de serviços gerais para cartórios nº 6, de 15 de julho de 2013

		

		11.03.02.12

		Ordem de serviço de limpeza e conservação

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Aviso Conseg - ssg nº 12, de 16 de novembro de 2011; Aviso Conseg - sad nº 6, de 15 de julho de 2013

		

		11.03.02.13

		Ordem de serviço de movimentação de mobiliário

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Aviso Conseg - sad nº 6, de 15 de julho de 2013; Aviso Conseg - ssg nº 12, de 16 de novembro de 2011

		

		11.03.02.14

		Termo de referência para contratação de serviços referentes ao funcionamento e conservação de imóveis

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Art. 25, da Lei Federal de Licitações nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.03.02.15

		Ofício de solicitação de poda e/ou remoção de árvores

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.02.16

		Lista de contato das concessionárias

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.02.17

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.02.18

		Ofício de solicitação de laudo técnico

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.02.19

		Solicitação de resolução de problemas no acompanhamento de administração predial

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 110, inciso VII, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.03 - Gerir serviços de apoio

		

		11.03.02 - Administrar funcionamento e conservação de imóveis

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.03.02.20

		Informação sobre procedimentos de acompanhamento de administracão predial

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 110, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tribunal nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.03.02.21

		Despacho para tomada de decisão acerca do processo de acompanhamento de administracão predial

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 110, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tribunal nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.03.02.22

		Ofício para solicitação de providências à órgãos externos referente à administração de edifícios

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 110, inciso VIII, da Resolução Regulamentos das secretarias nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.03 - Gerir serviços de apoio

		

		11.03.03 - Gerir serviços de apoio administrativo

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.03.03.01

		Ordem de serviço de copeiragem

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Aviso Conseg - sad nº 6, de 15 de julho de 2013; Aviso Conseg - ssg nº 12, de 16 de novembro de 2011

		

		11.03.03.02

		Tabela de controle de consumo anual de café açúcar e adoçante

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 108, inciso VIII, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.03.03.03

		Tabela de controle de entrada e saída de café açúcar e adoçante

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 108, inciso VIII, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.03.03.04

		Recibo de empréstimo de equipamentos e materiais da copa

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 108, inciso VIII, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		11.03.03.05

		Ordem de serviço de reprografia

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Aviso Conseg - sad nº 6, de 15 de julho de 2013; Aviso Conseg - ssg nº 12, de 16 de novembro de 2011

		

		11.03.03.06

		Processo de demanda extraordinária de manutenção e serviços gerais

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.03.03.07

		Memorando de gestão de serviços gerais e manutenção

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		4 anos

		Preservar

		Processo de demanda extraordinária de manutenção e serviços gerais

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.03.08

		Ofício de gestão de serviços gerais e manutenção

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		4 anos

		Preservar

		Processo de alteração de layout, Processo de demanda extraordinária de manutenção e serviços gerais

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.03.09

		Informação sobre a gestão de serviços gerais e manutenção

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		4 anos

		Preservar

		Processo de alteração de layout, Processo de demanda extraordinária de manutenção e serviços gerais, Processo sobre manutenção  predial

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.03.10

		Aviso de publicação de assunto de manutenção e serviços gerais

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		02 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.03.11

		Despacho de solicitação de aprovação do aspecto técnico do edital

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Preservar

		Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.03.12

		Despacho de encaminhamento de aprovação do aspecto técnico do edital

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.03.13

		Despacho de solicitação de indicação de servidor para atuar como fiscal de contrato

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.03.14

		Despacho de encaminhamento de indicação de servidor para atuar como fiscal de contrato

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.03 - Gerir serviços de apoio

		

		11.03.03 - Gerir serviços de apoio administrativo

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.03.03.15

		Despacho de informação de conclusão de serviços de manutenção e serviços gerais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de demanda extraordinária de manutenção e serviços gerais, Processo sobre manutenção  predial

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.03.16

		Despacho de gestão de assunto de manutenção e serviços gerais

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		4 anos

		Preservar

		Processo de alteração de layout, Processo de demanda extraordinária de manutenção e serviços gerais, Processo sobre manutenção  predial

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.03.17

		Ofício de resposta a solicitação de informação/providências para gestão de serviços gerais e manutenção

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.03.18

		Processo de demanda extraordinária de gestão imobiliária

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.03 - Gerir serviços de apoio

		

		11.03.04 - Gerir parcerias de apoio ao transporte de urnas para zonas eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.03.04.01

		Aviso de consulta sobre a necessidade de garis para o transporte de urnas na eleição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.02

		Planilha de informação da necessidade de garis

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.03

		Planilha de atualização  consolidada da necessidade de garis para a eleição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.04

		Aviso de divulgação das alterações consolidadas e dos responsáveis contatos supervisores

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.05

		Planilha de avaliação dos serviços prestados pela empresa na eleição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio de cessão de ônibus

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.06

		Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.07

		Relatório de avaliação da operacionalização do convênio

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio de cessão de ônibus

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.08

		Memorando de encaminhamento de minuta de convênio

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de ônibus

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.09

		Aviso de consulta sobre a necessidade de ônibus para o transporte de urnas na eleição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de ônibus

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.10

		Planilha de informação da necessidade de ônibus

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de ônibus

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.11

		Planilha de atualização  consolidada da necessidade de ônibus para a eleição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de ônibus

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.12

		Relatório sobre execução do convênio para cessão de ônibus

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de ônibus

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.13

		Aviso de solicitação de avaliação dos serviços prestados pelas empresas de ônibus na eleição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de ônibus

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.14

		Aviso de solicitação de avaliação dos serviços prestados pela empresa na eleição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio de cessão de ônibus

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.15

		Memorando de encaminhamento de minuta de convênio de apoio

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.03 - Gerir serviços de apoio

		

		11.03.04 - Gerir parcerias de apoio ao transporte de urnas para zonas eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.03.04.16

		Processo de convênio de cessão de ônibus

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.17

		Aviso de divulgação das alterações consolidadas / empresas de ônibus / responsáveis contatos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de ônibus

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.18

		Mensagem de solicitação de dispensa de colaboradores dos trabalhos eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de dispensa dos trabalhos eleitorais para garis e rodoviários

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.19

		Convênio para cessão

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de ônibus

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.20

		Convênio de apoio a eleições

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio de cessão de ônibus

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.21

		Processo de dispensa dos trabalhos eleitorais para garis e rodoviários

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.22

		Ofício de solicitação de apoio às eleições

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		4 anos

		Preservar

		Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio de cessão de ônibus, Processo de solicitação de apoio às eleições

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.23

		Processo de solicitação de apoio às eleições

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.24

		Ofício de agradecimento pelo apoio às eleições

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		4 anos

		Preservar

		Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio de cessão de ônibus, Processo de solicitação de apoio às eleições

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.25

		Ofício de resposta à solicitação de apoio às eleições

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		4 anos

		Preservar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio de cessão de ônibus, Processo de solicitação de apoio às eleições

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.26

		Memorando de encaminhamento de minuta de ofício de solicitação de apoio às eleições

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio de cessão de ônibus, Processo de solicitação de apoio às eleições

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.27

		Aviso de distribuição de ônibus por zona eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de ônibus

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.03 - Gerir serviços de apoio

		

		11.03.04 - Gerir parcerias de apoio ao transporte de urnas para zonas eleitorais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.03.04.28

		Memorando de encaminhamento de minuta de ofício de agradecimento pelo apoio nas eleições

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de convênio de cessão de garis para o transporte de urnas na eleição, Processo de convênio de cessão de ônibus, Processo de solicitação de apoio às eleições

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.29

		Memorando de encaminhamento de minuta de aviso  sobre a previsão de dispensa de colaboradores

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de dispensa dos trabalhos eleitorais para garis e rodoviários

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.30

		Aviso de informação acerca da previsão de dispensa dos colaboradores

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de dispensa dos trabalhos eleitorais para garis e rodoviários

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.31

		Mensagem de encaminhamento de solicitação de dispensa dos colaboradores dos trabalhos eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de dispensa dos trabalhos eleitorais para garis e rodoviários

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.32

		Mensagem de informação da decisão de dispensa de colaboradores

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de dispensa dos trabalhos eleitorais para garis e rodoviários

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.33

		Mensagem de encaminhamento da decisão sobre a dispensa dos colaboradores

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de dispensa dos trabalhos eleitorais para garis e rodoviários

		Não possui fundamento legal

		

		11.03.04.34

		Aviso de divulgação dos contatos emergenciais das concessionárias para os dias da eleição

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		4 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de apoio às eleições

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.01 - Adquirir materiais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.01.01

		Parecer jurídico para dispensa de licitação para aquisição de materiais

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 24, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 1993

		

		11.04.01.02

		Parecer jurídico de instauração de licitação para aquisição de materiais

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Preservar

		Processo de aquisição de material

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.04.01.03

		Parecer jurídico para análise de edital para aquisição de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Art. 38, parágrafo Único, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.04.01.04

		Parecer jurídico para autorização de adesão à ata de registro de preços de materiais de outro órgão público

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 22, do Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

		

		11.04.01.05

		Edital de licitação de aquisição de material e contratação de serviços e de obras e reformas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 38, inciso I, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 30, inciso VII, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Art. 21, inciso VIII, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 2000

		

		11.04.01.06

		Informação para aprovação de minuta de edital de licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 38, parágrafo Único, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.07

		Informação de encaminhamento de procedimento licitatório

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 38, inciso IX, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 38, inciso VII, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 4º, inciso XII, da Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.01 - Adquirir materiais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.01.08

		Solicitação de impugnação sobre edital de licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 12, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 2000; Art. 18, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.09

		Formulário de aquisição de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.10

		Termo de referência de aquisição de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.11

		Quadro de levantamento de preços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.12

		Formulário de requisição de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.13

		Solicitação de esclarecimento de dúvidas sobre especificação de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.01.14

		Informação de aquisição de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.15

		Ata de registro de preços para aquisição de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Art. 22, do Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.16

		Solicitação de esclarecimento sobre edital de licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 12, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 2000; Art. 19, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Art. 40, inciso VIII, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 40, inciso VIII, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.17

		Extrato de publicação de ata de registro de preços para aquisição de material

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

		Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

		

		11.04.01.18

		Planilha de controle de compras

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.01.19

		Planilha de controle de subelemento de despesa

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.01.20

		Formulário de solicitação de item registrado em ata de registro de preços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.01 - Adquirir materiais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.01.21

		Documento de oficialização de demanda

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013

		

		11.04.01.22

		Estudos preliminares para aquisição de material de ti

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013

		

		11.04.01.23

		Aviso de abertura de licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 11, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 2000; Art. 17, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Art. 21, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.24

		Aviso de suspensão da licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 11, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 2000; Art. 17, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Art. 21, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.25

		Termo de referência de aquisição de material de tecnologia da informação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Art. 12, da Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013; Lei Federal nº 10.520, de 10 de julho de 2002; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.26

		Aviso de alteração da licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 11, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 2000; Art. 17, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Art. 21, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.27

		Aviso de revogação da licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 18, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 2000; Art. 29, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Art. 49, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.28

		Aviso de anulação da licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 18, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 2000; Art. 49, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.01 - Adquirir materiais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.01.29

		Aviso de reabertura da licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic

		Art. 11, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 2000; Art. 17, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Art. 21, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.30

		Mensagem de pesquisa de preços de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.31

		Despacho de solicitação de autorização para aquisição de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.32

		Atestado de capacidade  técnica de fornecimento de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de atestado de capacidade técnica

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.33

		Solicitação de adesão à ata de registro de preços para empresas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Art. 22, do Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

		

		11.04.01.34

		Mensagem de aprovação de marca/modelo ofertados

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

		Art. 24, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 1993

		

		11.04.01.35

		Ata de registro da licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 21, inciso XI, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 2000; Art. 30, inciso XI, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Art. 38, inciso V, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.36

		Despacho de autorização de dispensa para aquisição de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Preservar

		Processo de aquisição de material

		Art. 10º, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 24, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 1993

		

		11.04.01.37

		Memorando para aquisição de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Art. 2º, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.38

		Despacho de instauração de procedimento licitatório

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.01 - Adquirir materiais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.01.39

		Despacho para adesão à ata de outro órgão público

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de serviços

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		11.04.01.40

		Tabela para controle do tempo de aquisição de material

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.01.41

		Ofício de autorização para adesão à ata de registro de preços

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		1 ano

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de serviços

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.01.42

		Ofício de resposta à solicitação de adesão à ata de registro de preços do tre

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		1 ano

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de serviços

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.01.43

		Mensagem de solicitação de dados para ata de registro de preços

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

		Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

		

		11.04.01.44

		Despacho de instauração de equipe de planejamento de contratação de bens ou serviços de ti

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de serviços

		Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.04.01.45

		Mensagem para envio de ata de registro de preços

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

		Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

		

		11.04.01.46

		Mensagem de solicitação de cotação de material

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.47

		Despacho para encaminhamento de ata de registro de preço para aquisição de material

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

		

		11.04.01.48

		Despacho para autorização de aquisição de materiais registrados em ata

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		11.04.01.49

		Despacho de conclusão para autorização de contratação de itens registrados em ata

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Art. 41, da Resolução Aprova o regulamento interno da secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 739/10, de 17 de junho de 2010

		

		11.04.01.50

		Planilha de controle de numeração do pedido de cotação

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.01.51

		Parecer jurídico para instauração de procedimento apuratório e prosseguimento do pagamento parcial de fatura

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 87, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.01 - Adquirir materiais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.01.52

		Parecer jurídico para contratação por inexigibilidade

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Art. 25, da Lei Federal de Licitações nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.53

		Despacho de declaração de inexigibilidade de licitação para aquisição de materiais

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Art. 26, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.54

		Despacho de ratificação de declaração de inexigibilidade de licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de capacitação interna, Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Art. 26, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.55

		Formulário de cotação de material

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.56

		Proposta de  preços de fornecedor

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 4º, da Lei Federal nº 10.520, de 17 de junho de 2002; Art. 38, inciso IV, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.57

		Declaração de habilitação de fornecedor

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 38, inciso IV, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 4º, da Lei Federal nº 10.520, de 17 de junho de 2002

		

		11.04.01.58

		Ato de designação de pregoeiro e equipe de apoio

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 3º, inciso IV, da Lei Federal nº 10.520, de 17 de junho de 2002

		

		11.04.01.59

		Ato de designação de comissão de licitação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 38, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.60

		Mensagem de solicitação de apoio técnico nas licitações

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 38, inciso VI, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.61

		Contrato de aquisição de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.62

		Relatório para formalização de contratação de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.63

		Despacho para aquisição de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.64

		Termo para atesto de nota fiscal de aquisição de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.65

		Certidão de atesto da publicação da ata de rp no sistema gecoi

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

		

		11.04.01.66

		Certidão de atesto da publicação da vigência da ata de rp no sistema siasg

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

		

		11.04.01.67

		Relatório de pesquisa de preços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.68

		Processo de aquisição de material por pregão

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.01 - Adquirir materiais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.01.69

		Processo de aquisição de material por sistema de registro de preços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.70

		Processo de aquisição de material por contratação direta

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 24, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 1993; Art. 25, da Lei Federal de Licitações nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.71

		Processo de aquisição de material ou contratação de serviço por adesão à ata de registro de preços - carona

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.72

		Processo de pedido de ata de registro de preços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.73

		Parecer jurídico em resposta à consulta

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 538, da Lei Federal nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002

		

		11.04.01.74

		Informação para abertura de processo ata

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.01.75

		Manifestação sobre licitação da equipe técnica

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material por pregão; Processo de aquisição de material por sistema de regisro de preços; Processo de contratação de obras e serviços de engenharia; Processo de contratação de serviços; Processo de contratação de soluções de tic

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.01.76

		Formulário de recebimento provisório de material

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.01.77

		Formulário de atesto de recebimento definitivo de material

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.01.78

		Processo de aquisição de material por dispensa eletrônica

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.01.79

		Processo de aquisição de material 

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal 14.133, de 1º de abril de 2021

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.02 - Pagar materiais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.02.01

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.02

		Formulário de contratação por ata de registro de preços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.03

		Informação de liberação para pagamento de nota fiscal

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.04

		Tabela de controle de liberação de notas fiscais

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.05

		Solicitação de regularização de certidões

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.06

		Nota fiscal para pagamento de material adquirido

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.07

		Certidão de comprovação de regularidade fiscal

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.08

		Ofício de informação de atraso na entrega do material

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.09

		Ofício de informação de não-conformidade do material

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.10

		Despacho para liberação de pagamento de nota fiscal

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.11

		Solicitação de regularização de pendências na entrega de material

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.12

		Ofício sobre acompanhamento de processo de aquisição de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.13

		Mensagem de envio de nota de empenho

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material, Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.14

		Comprovante de recebimento de nota de empenho

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material, Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.02 - Pagar materiais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.02.15

		Atestado de aprovação de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.16

		Informação para abertura de processo de pagamento

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.02.17

		Despacho de informação sobre a aquisição de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.02.18

		Memorando de informação de não-conformidade de material

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.19

		Nota de entrada de bem permanente

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de recebimento de novas urnas eletrônicas

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.04.02.20

		Mensagem sobre entrega de material

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.21

		Planilha de controle de entrega de material

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.02.22

		Planilha de controle de atas de registro de preços

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.02.23

		Despacho para lançamento dos bens patrimoniais

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.02.24

		Informação de registro de entrada de bens permanentes no sistema patrimonial

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Instrução Normativa Procedimentos de controle de bens permanentes do tre-rj nº 1, de 01 de agosto de 2003

		

		11.04.02.25

		Informação de recebimento de material

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 73, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.26

		Certidão de cadastro de entrada de material

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.27

		Informação de aplicação de penalidade

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.28

		Relatório de troca de marca e prorrogação de prazo

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.29

		Atestado de reprovação de material

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.30

		Relatório de solicitação de prorrogação de prazo de entrega

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.02.31

		Relatório de solicitação de troca de marca

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.03 - Contratar serviços

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.03.01

		Parecer jurídico de abertura de licitação para contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de instrutoria interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.04.03.02

		Parecer jurídico para aprovação de edital de contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 38, parágrafo Único, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.04.03.03

		Parecer jurídico para homologação de licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 43, inciso VI, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.04

		Parecer jurídico para autorização da contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 22, do Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013; Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.04.03.05

		Parecer jurídico para desfazimento de licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 49, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.03 - Contratar serviços

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.03.06

		Termo de contrato

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Preservar

		Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de instrutoria interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 62, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.07

		Termo de aditamento de contrato

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Preservar

		Processo de contratação de serviços

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 57, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 62, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 65, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.08

		Parecer jurídico para alteração de contrato de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 65, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 57, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.09

		Parecer jurídico para concessão de reajuste ou repactuação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 40, inciso XI, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.10

		Processo de contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Lei Federal nº 10.520, de 10 de julho de 2002; Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 2000

		

		11.04.03.11

		Termo de referência de contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 8º, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 2000

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.03 - Contratar serviços

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.03.12

		Manifestação de aprovação de versão final de termo de referência

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.03.13

		Formulário de requisição de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de material através de ata de registro de preço, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11.04.03.14

		Planilha de cálculo de acréscimos ou decréscimos dos contratos de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.15

		Memorando de solicitação de alteração de contrato de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Art. 65, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.16

		Solicitação de prorrogação de contrato de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

		Art. 57, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.17

		Manifestação para esclarecimento de dúvidas e pendências para contratação do serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.03.18

		Solicitação de emissão de atestado de capacidade técnica de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços, Processo de emissão de atestado de capacidade técnica

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.19

		Proposta de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.03 - Contratar serviços

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.03.20

		Declaração de regularidade  fiscal

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.03.21

		Declaração de comprovação de ausência de nepotismo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Resolução Cnj nº 7, de 18 de outubro de 2005; Resolução Cnj nº 229, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.03.22

		Manifestação sobre estudos  preliminares para contratação do serviço

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.03.23

		Solicitação de informação sobre os procedimentos de contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.24

		Manifestação acerca de interesse de prorrogação de contrato de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.03.25

		Manifestação da fiscalização do contrato de prestação de serviço sobre a execução contratual

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços, Processo de formalização de acompanhamento de contrato

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.26

		Manifestação acerca de gestão de contratos de prestação de serviço vigente

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.03.27

		Atestado de capacidade  técnica de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.28

		Solicitação de repactuação/reajuste/revisão de contrato de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços, Processo de reajuste de contratos, Processo de repactuação de contratos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.29

		Informação de encaminhamento de pedido de repactuação de contrato de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.03.30

		Manifestação para instrução do pedido de repactuação de contrato de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.03.31

		Planilha de cálculo de repactuação/revisão/reajuste elaborada pela contratada

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.32

		Planilha de cálculo de repactuação/revisão/reajuste dos valores do contrato de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.03 - Contratar serviços

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.03.33

		Solicitação de manifestação das contratadas de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.34

		Informação para esclarecimento de questões relativas a contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.03.35

		Solicitação de informação de órgãos externos acerca de procedimentos de contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.36

		Notificação de empresa e órgãos contratados

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de servidor público, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.03.37

		Solicitação de retificação de planilha de custos de repactuação/reajuste/revisão de contratos de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços, Processo de reajuste de contratos, Processo de repactuação de contratos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.38

		Quadro para comparação de preços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.39

		Informação acerca de contratação dos serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.04.03.40

		Contrato de prestação de serviços de outros órgãos públicos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.41

		Planilha de cálculo para divisão do valor global por exercícios financeiros

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.03 - Contratar serviços

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.03.42

		Planilha de pesquisa de mercado

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.43

		Solicitação para retificação de termo de referência de contratação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.44

		Registro de ocorrência  contratual

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.45

		Registro de ocorrência  contratuais em sistema externo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.46

		Informação para devolução do processo de contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.03.47

		Guia de recolhimento da união para pagamento de despesas de licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.48

		Manifestação acerca de registro dos sinistros ocorridos em contratos de seguro

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.03.49

		Informação sobre ocorrência de sinistros

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.03.50

		Solicitação de juntada de documentos para liquidação de sinistros

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.51

		Ofício de solicitação de documentações para fins de liquidação de seguro

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.52

		Comprovante de pagamento de indenização de seguro

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.03.53

		Despacho de juntada de minuta do contrato de adesão de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.54

		Formulário padrão de contrato de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.55

		Solicitação de adesão à ata de registro de preços do tribunal

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

		

		11.04.03.56

		Manifestação acerca de solicitação de adesão à ata de registro de preços de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 10.520, de 10 de julho de 2002

		

		11.04.03.57

		Manifestação para orientação do procedimento licitatório em curso

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.03 - Contratar serviços

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.03.58

		Solicitação de adesão à ata de registro de preços de outro órgão

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

		

		11.04.03.59

		Solicitação de esclarecimento dos procedimentos de contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.60

		Solicitação de informação ao setor requisitante quanto aos procedimentos de contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.61

		Manifestação para registro de interessados na prestação dos serviços contratados

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.03.62

		Formulário de solicitação de contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.63

		Memorando de solicitação de emissão de passagens aéreas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados, Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Art. 29, da Resolução nº 768, de 28 de fevereiro de 2011; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.03.64

		Ata de registro de preços de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

		

		11.04.03.65

		Manifestação para indicação de integrante administrativo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic

		Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.03.66

		Planilha de registro de memorial de cálculo

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.67

		Termo de referência para contratação de serviços com fornecimento de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tse nº 23.234, de 15 de abril de 2010

		

		11.04.03.68

		Razões de recurso de licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 109, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 4º, da Lei Federal nº 10.520, de 17 de junho de 2002

		

		11.04.03.69

		Contrarrazão de recurso de licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 109, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 4º, da Lei Federal nº 10.520, de 17 de junho de 2002

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.03 - Contratar serviços

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.03.70

		Decisão sobre recurso da licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 109, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 11, inciso VII, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Art. 4º, da Lei Federal nº 10.520, de 17 de junho de 2002

		

		11.04.03.71

		Parecer jurídico de análise da garantia contratual

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 56, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.72

		Despacho de encaminhamento de prosseguimento à licitação de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.73

		Despacho de homologação de licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.74

		Despacho para desfazimento de licitação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.75

		Despacho de autorização de reajuste ou repactuação em contrato de prestação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de serviços

		Art. 40, inciso XI, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.76

		Planilha de custos e formação de preços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 2000; Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.77

		Despacho de autorização de alteração do contrato de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de serviços

		Art. 65, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.78

		Parecer jurídico de dispensa de licitação para contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 24, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.03 - Contratar serviços

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.03.79

		Despacho de declaração de dispensa de licitação de prestação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Art. 24, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de dezembro de 1993; Art. 26, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.80

		Parecer jurídico para autorização de apostilamento ao contrato ou termo aditivo de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de serviços

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.04.03.81

		Despacho de confirmação de declaração de dispensa de licitação de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Art. 26, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.82

		Despacho para autorização de apostilamento ao contrato ou termo aditivo de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		11.04.03.83

		Despacho de autorização de contratação direta de serviços ou materiais

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Art. 24, inciso I, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 24, inciso II, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.84

		Parecer jurídico para autorização de contratação de serviços registrados em ata

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de serviços

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.04.03.85

		Despacho para autorização de contratação dos serviços registrados em ata

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de serviços

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		11.04.03.86

		Atestado de prestação de serviço a contento e compatível com nota fiscal apresentada

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial

		Art. 28, inciso I, da Resolução Regulamento interno das secretarias nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.03.87

		Informação sobre aprovação de minuta de edital de licitação quanto aos aspectos técnicos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.03 - Contratar serviços

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.03.88

		Memorando de solicitação de aditivo contratual

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.03.89

		Parecer jurídico sobre prorrogação do contrato

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic

		Art. 57, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.90

		Despacho de autorização de prorrogação de contrato

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic

		Art. 57, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.91

		Parecer jurídico sobre ressarcimento de despesas extracontratuais

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic

		Art. 884, da Lei Federal nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002

		

		11.04.03.92

		Despacho para ressarcimento de despesas extracontratuais

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic

		Art. 884, da Lei Federal nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002

		

		11.04.03.93

		Despacho de encaminhamento sobre formação e gestão de contratos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de cadastro de imóveis, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de fiscalização administrativa, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Art. 2º, inciso V, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.03 - Contratar serviços

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.03.94

		Informação sobre formação e gestão de contratos

		Restrito

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de cadastro de imóveis, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic, Processo de fiscalização administrativa, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Art. 2º, inciso V, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		11.04.03.95

		Processo de repactuação de contratos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 57, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.96

		Processo de reajuste de contratos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 57, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.97

		Processo de alteração de contratos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 65, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.98

		Processo de emissão de atestado de capacidade técnica

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.03.99

		Informação sobre instrução de contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.100

		Estudos preliminares para contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013; Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		11.04.03.101

		Manifestação de empresa acerca de contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.03.102

		Informação acerca de formação e revisão de contratos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.03.103

		Estudos preliminares para contratação de serviços de TI

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de soluções de tic

		Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.04 - Pagar serviços

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.04.01

		Processo de pagamento de serviços 

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.04.02

		Parecer jurídico sobre a abertura de procedimento apuratório e prosseguimento de pagamento de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.04.04.03

		Requisição para emissão de empenho de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11.04.04.04

		Notificação para cumprimento de exigências contratuais

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de serviços contratados

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		11.04.04.05

		Planilha de controle de execução de pagamentos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados

		Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012

		

		11.04.04.06

		Formulário para aquisição de serviços registrados em ata

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços

		Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013; Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005

		

		11.04.04.07

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.04.08

		Informação para autorização do cancelamento do empenho

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de serviços contratados

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11.04.04.09

		Planilha de controle de aquisição de serviços

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de serviços registrados em ata

		Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013; Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002

		

		11.04.04.10

		Despacho para solicitação do pagamento

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota

		Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.04 - Pagar serviços

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.04.11

		Informação para emissão de empenho de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11.04.04.12

		Informação para consulta sobre serviços pendentes de faturamento

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de serviços contratados

		Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012

		

		11.04.04.13

		Informação para indicação do valor a ser empenhado

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11.04.04.14

		Informação para autorização do pagamento de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de pagamento de serviços contratados

		Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		11.04.04.15

		Informação de encaminhamento de nota fiscal de curso interno

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de capacitação interna

		Art. 5º, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.04.16

		Informação de encaminhamento de nota fiscal de curso externo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Art. 5º, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.04.17

		Termo de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.04.18

		Memorando de encaminhamento de medição e faturamento

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 14, da Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Instrução Normativa Tre-rj nº 04, de 30 de agosto de 2012

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.04 - Pagar serviços

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.04.19

		Solicitação para prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata

		Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Decreto Federal nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013; Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002

		

		11.04.04.20

		Nota fiscal de prestação de serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de pagamento de serviços contratados

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		11.04.04.21

		Informação de encaminhamento de nota fiscal de instrutoria interna

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de instrutoria interna

		Art. 5º, parágrafo 3º, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.04.22

		Informação para solicitação de pesquisa de preços

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata

		Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Lei Federal nº 10.520, de 10 de julho de 2002; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tse nº 23.234, de 15 de abril de 2010

		

		11.04.04.23

		Informação sobre pagamento de serviços

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.04.24

		Despacho para providências acerca de manifestação da unidade interessada

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.04.25

		Comprovante de regularidade  fiscais e trabalhistas

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.04.26

		Mensagem de solicitação de informação sobre pagamento de serviços

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.04.27

		Recibo de material  entregue à unidade interessada

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.04.28

		Planilha para contratação de serviços

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		11.04.04.29

		Arte final para contratação de serviço gráfico

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.04 - Pagar serviços

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.04.30

		Relatório dos custos com passagem aérea

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.04.31

		Formulário para emissão de passagem aérea

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011

		

		11.04.04.32

		Informação para cálculo do valor a ser pago para a instrutoria interna

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 20.424, de 09 de fevereiro de 1999; Resolução Tse nº 23.545, de 18 de dezembro de 2017

		

		11.04.04.33

		Memorando de abertura de processo para aquisição de serviços registrados em arp

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.04.34

		Processo para emissão de passagem aérea

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011

		

		11.04.04.35

		Informação para emissão de passagem aérea

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011

		

		11.04.04.36

		Despacho para emissão de passagem aérea

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011

		

		11.04.04.37

		Mensagem de envio de bilhete aéreo

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011

		

		11.04.04.38

		Informação de pagamento de instrutoria interna

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de instrutoria interna

		Resolução Tse nº 23.545, de 18 de dezembro de 2017

		

		11.04.04.39

		Processo de recebimento de serviços com dedicação exclusiva de mão de obra

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Gp nº 03, de 22 de novembro de 2021;Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos nº 01, de 26 de novembro de 2021

		

		11.04.04.40

		Formulário de solicitação de emissão de empenho

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços

		Instrução Normativa Gp nº 03, de 22 de novembro de 2021;Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos nº 01, de 26 de novembro de 2021

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.05 - Pagar serviços com dedicação exclusiva de mão de obra

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.05.01

		Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.05.02

		Requisição para emissão de empenhos de serviços com mão de obra

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11.04.05.03

		Notificação para cumprimento de exigências de contrato com mão de obra

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		11.04.05.04

		Planilha de controle de execução de pagamentos de contrato com mão de obra

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Instrução Normativa Tre gp nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.05

		Informação para autorização do cancelamento do empenho de serviço com mão de obra

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11.04.05.06

		Informação para consulta sobre serviços com mão de obra pendentes de faturamento

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Instrução Normativa Tre gp nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.07

		Despacho para solicitação do pagamento de serviços com mão de obra

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Instrução Normativa Tre gp nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.08

		Informação para emissão de empenho de serviços com mão de obra

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11.04.05.09

		Despacho para conclusão da análise documental de serviços com mão de obra

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Instrução Normativa Tre gp nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.10

		Nota fiscal de prestação de serviços com mão de obra

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Instrução Normativa Tre gp nº 02, de 22 de junho de 2016; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.05 - Pagar serviços com dedicação exclusiva de mão de obra

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.05.11

		Informação para autorização do pagamento de serviços com mão de obra

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Instrução Normativa Tre gp nº 02, de 22 de junho de 2016; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		11.04.05.12

		Despacho de solicitação de pagamento de serviços com dedicação exclusiva de mão de obra

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.04.05.13

		Informação de análise do cumprimento das obrigações fundiárias previdenciárias e rescisórias

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 8º, da Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.14

		Memorando de comunicação de não pagamento de verbas trabalhistas previdenciárias e fundiárias

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.05.15

		Informação de remessa para deliberação superior quanto ao pagamento direito aos empregados terceirizados

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.16

		Notificação para apresentação de folha analítica de pagamento

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 62, da Instrução Normativa Do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.17

		Planilha da apuração dos valores devidos aos prestadores

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 62, da Instrução Normativa Do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 2, de 22 de junho de 2016; Art. 62, parágrafo Único, da Instrução Normativa Do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.18

		Memorando de abertura de acompanhamento de ocorrências contratuais

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de formalização de acompanhamento de contrato

		Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.05 - Pagar serviços com dedicação exclusiva de mão de obra

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.05.19

		Memorando da fiscalização sobre descumprimento contratual

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.20

		Memorando de encaminhamento de medição e faturamento de serviços de terceirização de mão de obra

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 14, da Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.21

		Planilha de medição de serviços de terceirizados

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 12, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.22

		Planilha de detalhamento dos afastamentos de terceirizados

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 12, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.05 - Pagar serviços com dedicação exclusiva de mão de obra

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.05.23

		Planilha de medição de serviços de horas extras de terceirizados

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 12, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.24

		Formulário de comprovação de pagamento de salário e benefícios

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 14, da Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.25

		Folha de pagamento de salário dos terceirizados

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 13, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.26

		Relatório de pagamento de salário de terceirizados

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 13, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.27

		Relatório de pagamento do benefício de vale-transporte de terceirizados

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 13, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.05 - Pagar serviços com dedicação exclusiva de mão de obra

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.05.28

		Relatório de pagamento do benefício de vale-alimentação e/ou vale-refeição de terceirizados

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Instrução Normativa 13 nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.29

		Folha de frequência dos terceirizados

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 13, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.30

		Planilha de medição de deslocamentos de terceirizados

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 12, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.31

		Memorando de abertura de processo administrativo de fiscalização de terceirização de mão-de-obra

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização administrativa

		Art. 2º, inciso VI, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 20 de junho de 2016

		

		11.04.05.32

		Requerimento de encaminhamento de resposta à notificação para regularização de obrigação contratual

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização administrativa, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.05 - Pagar serviços com dedicação exclusiva de mão de obra

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.05.33

		Informação de encaminhamento de processo de pagamento de terceirização de mão de obra

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.34

		Relatório de registro de férias do terceirizado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.35

		Relatório de registro de informações acerca de rescisão de contrato de trabalho do terceirizado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.36

		Notificação para regularização de obrigação contratual em contrato de terceirização de mão de obra

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.05 - Pagar serviços com dedicação exclusiva de mão de obra

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.05.37

		Guia de recolhimento de fgts e de informações à previdência social

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Instrução Normativa 13 nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.05.38

		Requerimento de entrega dos documentos comprobatórios da regularidade fiscal fundiária e documentos rescisórios

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização administrativa

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.06 - Contratação de obras e serviços de engenharia

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.06.01

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.06.02

		Informação de resposta sobre pedido de esclarecimento de edital

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 12, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 2000; Art. 19, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Art. 40, inciso VIII, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 40, inciso VIII, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.06.03

		Informação de resposta sobre pedido de impugnação de edital

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 12, do Decreto Federal nº 3.555, de 08 de agosto de 2000; Art. 18, do Decreto Federal nº 5.450, de 31 de maio de 2005; Art. 41, parágrafo 1º, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.06.04

		Termo de adjudicação do objeto ao licitante vencedor

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Art. 38, inciso VII, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 3º, inciso IV, da Lei Federal nº 10.520, de 17 de junho de 2002

		

		11.04.06.05

		Relatório de registro de documentação referente à estudos preliminares

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Cnj nº 182, de 17 de outubro de 2013

		

		11.04.06.06

		Relatório de registro de documentação referente ao termo de referência

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.06.07

		Despacho de contratação de serviços

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.06.08

		Formulário de solicitação de contratação de obras e serviços de engenharia

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.07 - Pagar obras e reformas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.07.01

		Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.07.02

		Requisição para emissão de empenho para obras e reformas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11.04.07.03

		Notificação para cumprimento de exigências de contrato para obras e reformas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		11.04.07.04

		Planilha de controle de execução de pagamentos de contrato para obras e reformas

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

		Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012

		

		11.04.07.05

		Informação para autorização do cancelamento do empenho para obras e reformas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11.04.07.06

		Informação para consulta sobre serviços de obras e reformas pendentes de faturamento

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

		Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012

		

		11.04.07.07

		Despacho de solicitação para arquivamento do processo de obras e reformas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

		Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		11.04.07.08

		Despacho para solicitação do pagamento de serviços de obras e reformas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

		Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012

		

		11.04.07.09

		Informação para emissão de empenho de serviços de obras e reformas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		11.04.07.10

		Nota fiscal de prestação de serviços com obras e reformas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

		Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		11.04.07.11

		Informação para autorização do pagamento de serviços de obras e reformas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de obras e reformas contratadas

		Instrução Normativa Tre dg nº 04, de 30 de agosto de 2012; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Tse nº 23.234, de 25 de março de 2010

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.08 - Fiscalizar contratos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.08.01

		Processo de formalização de acompanhamento de contrato

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.08.02

		Memorando para encaminhamento de nota fiscal

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 14, da Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.08.03

		Memorando de pagamento de nota fiscal

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.08.04

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 73, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.08.05

		Memorando de encaminhamento de nota fiscal do contrato de conservação de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de nota fiscal de serviço

		Art. 14, da Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Art. 73, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.08.06

		Processo de prestação de informações à AGU sobre contratações

		Restrito // Pessoal

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.08.07

		Processo de fiscalização administrativa

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.08.08

		Atestado de declaração de nota fiscal de fornecimento de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Instrução Normativa Tre-rj nº 04, de 30 de agosto de 2012

		

		11.04.08.09

		Notificação de tomada de decisão em procedimento de apuração de responsabilidade contratual sem aplicação de penalidade

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 87, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.08.10

		Formulário de comprovação de cumprimento das obrigações fundiárias e previdenciárias

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 9º, da Instrução Normativa Do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.08.11

		Formulário de comprovação de cumprimento de obrigações nas rescisões de contrato de trabalho

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização administrativa, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 9º, da Instrução Normativa Do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.08 - Fiscalizar contratos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.08.12

		Notificação de instauração de procedimento de apuração de responsabilidade contratual

		Restrito

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de formalização de acompanhamento de contrato

		Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 87, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.08.13

		Requerimento de prorrogação de prazo para apresentar resposta à notificação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de fiscalização administrativa, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.08.14

		Notificação para apresentação de documentos e/ou esclarecimentos e/ou correções

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de formalização de acompanhamento de contrato

		Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.08 - Fiscalizar contratos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.08.15

		Notificação para regularização da situação fiscal

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.08.16

		Notificação para pagamento de salários em atraso

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.08.17

		Notificação para pagamento de benefícios

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.08.18

		Notificação para cumprimento de obrigação contratual

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.08 - Fiscalizar contratos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.08.19

		Informação em resposta à notificação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de fiscalização administrativa, Processo de formalização de acompanhamento de contrato

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.08.20

		Mensagem de encaminhamento de notificação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de fiscalização administrativa, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.08 - Fiscalizar contratos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.08.21

		Mensagem de comunicação da autorização ou não da prorrogação do prazo para responder a notificação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de fiscalização administrativa, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.08.22

		Notificação para cumprimento de cláusula contratual

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de formalização de acompanhamento de contrato

		Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.08.23

		Notificação para saneamento de irregularidades verificadas no requerimento

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

		Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.08.24

		Requerimento de informação sobre a execução do contrato

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de fiscalização administrativa, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.08 - Fiscalizar contratos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.08.25

		Informação para manifestação acerca de solicitação de informação pela empresa

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização administrativa, Processo de formalização de acompanhamento de contrato

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.08.26

		Despacho de designação de fiscal de contrato

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de instrutoria interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de formalização de acompanhamento de contrato

		Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.08.27

		Nota fiscal para aquisição de serviço

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de serviços contratados

		Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.08.28

		Nota fiscal para aquisição de material

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados

		Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.08.29

		Despacho para instrução de requerimento de liberação de recursos da conta vinculada

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.08.30

		Despacho para análise por sof para liberação de recursos de conta vinculada

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.08 - Fiscalizar contratos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.08.31

		Informação sobre fiscalização de contratos de obras e serviços de engenharia

		Ostensivo

		Digital

		Até o término do uso do imóvel

		20 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.08.32

		Formulário de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 58, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.08.33

		Formulário de encaminhamento de documentos do contrato

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Cnj nº 169, de 31 de janeiro de 2013; Instrução Normativa Tre/rj nº 04, de 20 de junho de 2016

		

		11.04.08.34

		Requerimento da empresa acerca do contrato

		Ostensivo

		Físico

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.08.35

		Declaração de débito e créditos tributários federais - dctfweb

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.08.36

		Certidão sobre documentos da fiscalização do contrato

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre/rj nº 04, de 20 de junho de 2016

		

		11.04.08.37

		Informação de manifestação da seção referente a contrato

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.08.38

		Memorando de abertura de processo de envio de documentos de terceirizados

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.08.39

		Folha de pagamento de 13 salário

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.08.40

		Relatório de pagamento de 13 salário

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.08.41

		Mensagem de encaminhamento de solicitação/comunicação feita à empresa

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.08.42

		Comprovante de pagamento de deslocamento

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.08.43

		Processo de envio de documentos de terceirizados

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.08.44

		Informação da fiscalização sobre contrato de terceirizados

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.08.45

		Processo de envio de documentos para pagamento de serviço contratado

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.08 - Fiscalizar contratos

		

		11.04.08.46

		Relatório de encerramento de gestão ou fiscalização do contrato

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.08.47

		Formulário de recebimento provisório de serviço

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos nº 01, de 26 de novembro de 2021

		

		11.04.08.48

		Formulário de recebimento provisório de serviço — Fiscalização Técnica

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos nº 01, de 26 de novembro de 2021

		

		11.04.08.49

		Formulário de recebimento provisório de serviço — Fiscalização Administrativa

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos nº 01, de 26 de novembro de 2021

		

		11.04.08.50

		Formulário de recebimento definitivo de serviço

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos nº 01, de 26 de novembro de 2021

		

		11.04.08.51

		Processo de fiscalização técnica

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos nº 01, de 26 de novembro de 2021;Instrução Normativa Gp nº 03, de 22 de novembro de 2021

		

		11.04.08.52

		Checklist de análise do cumprimento das obrigacões trabalhistas fundiárias previdenciárias e rescisórias

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.08.53

		Relatório do responsável técnico

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.08.54

		Termo de aceite de sistema informatizado

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização de execução contratual

		Lei Federal nº 14133, de 1º de abril de 2021

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.09 - Movimentar recursos de conta vinculada

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.09.01

		Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Cnj nº 169, de 31 de janeiro de 2013

		

		11.04.09.02

		Requerimento de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Resolução Do conselho nacional de justiça nº 169, de 31 de janeiro de 2013

		

		11.04.09.03

		Despacho para instrução de requerimento de movimentação de recurso da conta vinculada

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Preservar

		Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.09.04

		Notificação para apresentação de documentos faltantes das empresas

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de formalização de acompanhamento de contrato

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.04.09.05

		Informação de análise para liberar os recursos da conta vinculada

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

		Instrução Normativa Tre-rj nº 2, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.09.06

		Parecer jurídico para análise de questionamento sobre a liberação de valores depositados em conta vinculada

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.04.09.07

		Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 169, de 31 de janeiro de 2013; Art. 53, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016; Art. 53, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016

		

		11.04.09.08

		Requerimento de resgate de recursos da conta vinculada

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

		Art. 53, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016; Art. 53, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016; Resolução Cnj nº 169, de 31 de janeiro de 2013

		

		11.04.09.09

		Despacho para instrução de requerimento de resgate de recursos de conta vinculada

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

		Art. 53, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016; Art. 53, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016; Resolução Cnj nº 169, de 31 de janeiro de 2013

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.09 - Movimentar recursos de conta vinculada

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.09.10

		Relatório de comprovação de saque da conta vinculada para empresa contratada

		Restrito

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.10 - Apurar responsabilidade de empresas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.10.01

		Parecer jurídico sobre a abertura de procedimento apuratório

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 87, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.10.02

		Parecer jurídico de conclusão de procedimento apuratório

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 87, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.10.03

		Parecer jurídico para análise de recurso sobre penalidade aplicada à empresa

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 109, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Art. 87, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.10.04

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.10.05

		Notificação para apresentação de defesa prévia

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		11.04.10.06

		Defesa Prévia de procedimento  apuratório

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Art. 5º, inciso LV, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.10 - Apurar responsabilidade de empresas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.10.07

		Notificação para ciência do resultado do apuratório das empresas

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		11.04.10.08

		Recurso sobre tomada de decisão de aplicação de penalidade

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Art. 109, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.10.09

		Edital de notificação por meio da imprensa oficial

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de aquisição de material, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.10 - Apurar responsabilidade de empresas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.10.10

		Despacho sobre a abertura de procedimento apuratório

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 10º, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 73.910, de 17 de junho de 2010

		

		11.04.10.11

		Despacho de conclusão de procedimento apuratório

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		11.04.10.12

		Despacho de julgamento de recurso sobre penalidade aplicada à empresa

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.04 - Gerir contratações

		

		11.04.10 - Apurar responsabilidade de empresas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.04.10.13

		Quadro para atualização de empresas penalizadas

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		Preservar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados

		Não possui fundamento legal

		

		11.04.10.14

		Registro de ocorrência de penalidade no sicaf/ceis

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Art. 36, parágrafo 2º, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.10.15

		Informação de análise dos documentos apresentados em defesa prévia

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.10.16

		Planilha de controle de notificação

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.10.17

		Mensagem de envio de notificação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.10.18

		Informação sobre apresentação de defesa prévia

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.04.10.19

		Processo de apuração de responsabilidade de empresas licitantes

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 87, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Art. 7º, da Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.05 - Gerir espaços físicos institucionais

		

		11.05.01 - Elaborar projetos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.05.01.01

		Processo de alteração de layout

		Ostensivo

		Digital

		8 anos

		12 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.02

		Anteprojeto de construção para acessibilidade

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014; Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal nº 9.605, de 12 de fevereiro de 1998; Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei Federal nº 13.146, de 06 de julho de 2015; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 2011; Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010

		

		11.05.01.03

		Anteprojeto de edificação de imóvel

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		25 anos

		Preservar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal nº 13.146, de 06 de julho de 2015; Lei Federal nº 9.605, de 12 de fevereiro de 1998; Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010; Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 2011

		

		11.05.01.04

		Anteprojeto de reforma de imóvel

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		25 anos

		Preservar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal nº 13.146, de 06 de julho de 2015; Lei Federal nº 9.605, de 12 de fevereiro de 1998; Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010; Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 2011

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.05 - Gerir espaços físicos institucionais

		

		11.05.01 - Elaborar projetos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.05.01.05

		Caderno de especificações técnicas do projeto

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		25 anos

		Preservar

		Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 2011

		

		11.05.01.06

		Caderno de orientação  técnica

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		25 anos

		Preservar

		Processo de construção de ampliação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.07

		Consulta acerca de informação de imóvel

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.08

		Consulta acerca de informação sobre engenharia e arquitetura

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.09

		Cronograma de execução de obras

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		25 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Instrução Normativa Tre-rj nº 04, de 30 de agosto de 2012; Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 2011

		

		11.05.01.10

		Croquis para execução de construção

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.11

		Croquis para execução de mobiliário

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.12

		Croquis para execução de instalação

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.13

		Croquis para instrução de processo

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout, Processo de aquisição de imóvel, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.14

		Despacho de informação acerca de assuntos de engenharia e arquitetura

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.15

		Especificação para compra de materiais para elaboração de projetos

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.16

		Estudos de viabilidade acerca de arquitetura e assuntos relacionados para elaboração de projetos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.17

		Fluxograma para realização de projeto de arquitetura

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.18

		Informação acerca de elaboração de projetos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.19

		Laudo Técnico de vistoria de arquitetura

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		25 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.20

		Layout de imóvel

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.21

		Layout de cartório  eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.22

		Layout de pólo  eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.05 - Gerir espaços físicos institucionais

		

		11.05.01 - Elaborar projetos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.05.01.23

		Layout de edifício  sede

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.24

		Mapa de atendimento de emergências elétricas

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.25

		Memorando para solicitação de assuntos relativos à elaboração de projetos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.26

		Memorando para informação acerca de assuntos relativos à elaboração de projetos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.27

		Memorando para encaminhamento de assuntos relativos à elaboração de projetos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.28

		Memorial descritivo para construção de imóvel

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010; Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 2011

		

		11.05.01.29

		Memorial descritivo para reforma de imóvel

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010; Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 2011

		

		11.05.01.30

		Ofício para solicitação de assuntos relativos à elaboração de projetos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.31

		Ofício para informação acerca de assuntos relativos à elaboração de projetos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.32

		Ofício para encaminhamento de assuntos relativos à elaboração de projetos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.33

		Parecer técnico de análise das condições dos equipamentos e instalações

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.34

		Planilha de levantamento de custos

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de alteração de layout

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.35

		Planilha de levantamento de materiais

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de alteração de layout

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.36

		Cronograma de implementação do projeto

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.37

		Planta de levantamento do imóvel

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.38

		Planta de situação e localização

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.39

		Planta baixa de descrição de imóvel

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.05 - Gerir espaços físicos institucionais

		

		11.05.01 - Elaborar projetos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.05.01.40

		Planta de situação e cobertura

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.41

		Planta de corte

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.42

		Planta de fachada

		Ostensivo

		Digital

		Até a alienação do bem

		15 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.43

		Planta de demolição e construção

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.44

		Planta de detalhamento

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.45

		Projeto para construção de imóvel

		Ostensivo

		Digital

		Até a alienação do bem

		20 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal nº 13.146, de 06 de julho de 2015; Lei Federal nº 9.605, de 12 de fevereiro de 1998; Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010; Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 2011

		

		11.05.01.46

		Projeto para reforma de imóvel

		Ostensivo

		Digital

		Até a alienação do bem

		20 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal nº 13.146, de 06 de julho de 2015; Lei Federal nº 9.605, de 12 de fevereiro de 1998; Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010; Resolução Tre-rj nº 901, de 02 de setembro de 2014; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 2011

		

		11.05.01.47

		Projeto para execução de mobiliário

		Ostensivo

		Digital

		Até a alienação do bem

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal nº 13.146, de 06 de julho de 2015

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.05 - Gerir espaços físicos institucionais

		

		11.05.01 - Elaborar projetos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.05.01.48

		Projeto para execução de sinalização

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.49

		Projeto para execução de acessibilidade

		Ostensivo

		Digital

		Até a alienação do bem

		20 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000; Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal nº 13.146, de 06 de julho de 2015

		

		11.05.01.50

		Projeto de instalação  elétrica

		Ostensivo

		Digital

		Até a alienação do bem

		20 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

		

		11.05.01.51

		Projeto de instalação de lógica / telefonia

		Ostensivo

		Digital

		Até a alienação do bem

		20 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

		

		11.05.01.52

		Projeto de refrigeração

		Ostensivo

		Digital

		Até a alienação do bem

		20 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.53

		Projeto de instalação  complementares

		Ostensivo

		Digital

		Até a alienação do bem

		20 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

		

		11.05.01.54

		Programa de descrição de necessidades do projeto

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.55

		Relatório Técnico de vistoria de arquitetura

		Ostensivo

		Digital

		8 anos

		20 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.56

		Requerimento para informação acerca de elaboração de projetos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010

		

		11.05.01.57

		Tabela de estimativa de áreas

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.58

		Tabela de anotação de áreas existentes

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.59

		Planilha de levantamento de orçamento

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		25 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de alteração de layout, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.60

		Parecer técnico de análise das condições do imóvel

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.01.61

		Projeto  básico

		Ostensivo

		Digital

		Até a alienação do bem

		20 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 2011; Resolução Confea nº 361, de 10 de dezembro de 1991

		

		11.05.01.62

		Projeto  executivo

		Ostensivo

		Digital

		Até a alienação do bem

		20 anos

		Preservar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010; Resolução Confea nº 361, de 10 de dezembro de 1991; Resolução Tse nº 23.369, de 13 de dezembro de 2011

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.05 - Gerir espaços físicos institucionais

		

		11.05.02 - Fiscalizar a execução de obras e reformas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.05.02.01

		Memorando de execução de obras

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

		

		11.05.02.02

		Informação de execução de serviços

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

		

		11.05.02.03

		Despacho de informação de vistoria

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de entrega de imóvel da união, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

		

		11.05.02.04

		Relatório de execução de serviços

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 67, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Resolução Cnj nº 114, de 20 de abril de 2010

		

		11.05.02.05

		Ofício para solicitação de execução de obras

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de construção de ampliação

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.02.06

		Relatório de vistoria de espaço fisico

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.05.02.07

		Relatório Técnico de acompanhamento de diário de obras

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

		

		11.05.02.08

		Ordem de serviço para início de obra ou serviço

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de entrega de imóvel da união, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.05.02.09

		Informação sobre fiscalização de obras e reformas

		Ostensivo

		Digital

		Até o término do uso do imóvel

		20 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.02.10

		Informação sobre vistoria  técnica em espaço físico

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de entrega de imóvel da união, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.02.11

		Processo de fiscalização de obras e serviços

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 12, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.05.02.12

		Memorando sobre fiscalização de obras e serviços

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 12, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1994

		

		11.05.02.13

		Relatório de fiscalização de obras e serviços

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 12, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1995

		

		11.05.02.14

		Planilha de medição de serviços

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 12, da Instrução Normativa Tre/rj nº 02, de 22 de junho de 2016; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1996

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.05 - Gerir espaços físicos institucionais

		

		11.05.03 - Transferir unidades administrativas

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.05.03.01

		Planilha de execução de ordem de serviços

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo sobre manutenção  predial

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.03.02

		Mensagem de agendamento de transferência de unidade administrativa

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo sobre manutenção  predial

		Art. 111, inciso V, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.05.03.03

		Cronograma de transferência de unidade administrativa

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Art. 111, inciso V, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.05.03.04

		Informação de conclusão de transferência de unidade administrativa

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		02 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Art. 111, inciso V, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		11.05.03.05

		Despacho de informação de processo sobre manutenção predial

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo  administrativo  , Processo sobre manutenção  predial

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.03.06

		Relatório Técnico de vistoria de espaço físico

		Ostensivo

		Físico

		4 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo sobre manutenção  predial

		Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.05.03.07

		Laudo Técnico de avaliação imobiliária

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Preservar

				

		11.05.03.08

		Informação sobre situação de segurança do imóvel

		Ostensivo

		Digital

		Até o término do uso do imóvel

		5 anos

		Preservar

				

		11.05.03.09

		Despacho para informação sobre a situação de segurança do imóvel

		Ostensivo

		Digital

		Até o término do uso do imóvel

		5 anos

		Preservar

				

		11 - Infraestrutura

		

		11.05 - Gerir espaços físicos institucionais

		

		11.05.04 - Realizar manutenção predial

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.05.04.01

		Ordem de serviço para adequação nos cartórios eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		Nenhum

		Preservar

		Processo sobre manutenção  predial

		Aviso Sad nº 6, de 15 de julho de 2013

		

		11.05.04.02

		Cronograma de serviço de manutenção predial

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo sobre manutenção  predial

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.04.03

		Memorando de rejeição de material

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo sobre manutenção  predial

		Art. 76, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.05.04.04

		Ordem de serviço dos cartórios

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo sobre manutenção  predial

		Aviso SAD nº 6, de 15 de julho de 2013

		

		11.05.04.05

		Guia de remessa de material para manutenção predial

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo sobre manutenção  predial

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.04.06

		Informação para desfazimento de material para manutenção predial

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo sobre manutenção  predial

		Ato TRE/RJ nº 1.049, de 17 de setembro de 2011

		

		11.05.04.07

		Mensagem para registro de informações sobre manutenção predial

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo sobre manutenção  predial

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.04.08

		Processo sobre manutenção  predial

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.04.09

		Informação sobre manutenção  predial

		Ostensivo

		Digital

		Até o término do uso do imóvel

		20 anos

		Eliminar

		Processo sobre manutenção  predial

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.05 - Gerir espaços físicos institucionais

		

		11.05.05 - Gerir procedimentos de engenharia

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.05.05.01

		Informação para apresentação de dados dos imóveis do tribunal

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.02

		Memorando para encaminhamento de prestação de contas das atividades de engenharia e arquitetura

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.03

		Memorando para informação de dados de engenharia e arquitetura

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.04

		Memorando de solicitação acerca de dados de engenharia e arquitetura

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.05

		Ofício para solicitação acerca de dados de engenharia e arquitetura

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.06

		Ofício para informação acerca de dados de engenharia e arquitetura

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.07

		Ofício para encaminhamento de documentos relativos à engenharia e arquitetura

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.08

		Planilha de acompanhamento de indicadores quanto à acessibilidade de imóveis

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.09

		Protocolo para gestão de documentos de engenharia

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.10

		Informação sobre procedimentos de engenharia

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de entrega de imóvel da união, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.11

		Processo de emissão de art

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.12

		Memorando de solicitação de recursos para recolhimento de custos de art

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.13

		Relatório de emissão de ART

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.14

		Demonstrativo de pagamento de art

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.15

		Termo de atesto de ART

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.16

		Informação sobre encaminhamento de boleto bancário para pagamento de art

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.17

		Despacho de solicitação de cancelamento de saldo empenho para pagamento de art

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.18

		Processo de emissão de rrt

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.05 - Gerir espaços físicos institucionais

		

		11.05.05 - Gerir procedimentos de engenharia

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.05.05.19

		Memorando de solicitação de recursos para recolhimento de custos de RRT

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.20

		Relatório de emissão de rrt

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.21

		Demonstrativo de pagamento de rrt

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.22

		Termo de atesto de rrt

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.23

		Informação sobre encaminhamento de boleto bancário para pagamento de rrt

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.24

		Despacho de solicitação de cancelamento de saldo de empenho para pagamento de RRT

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.25

		Processo de emissão de TRT

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.26

		Memorando de solicitação de recursos para recolhimento de custos de TRT

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de TRT

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.27

		Relatório de emissão de TRT

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de TRT

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.28

		Demonstrativo de pagamento de TRT

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de TRT

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.29

		Termo de atesto de TRT

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de TRT

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.30

		Informação sobre encaminhamento de boleto bancário para pagamento de TRT

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de TRT

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.05.31

		Despacho de solicitação de cancelamento de saldo de empenho para pagamento de TRT

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de TRT

		Não possui fundamento legal

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.05 - Gerir espaços físicos institucionais

		

		11.05.06 - Padronizar espaços físicos institucionais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.05.06.01

		Processo de aquisição de imóvel

		Ostensivo

		Digital

		Até a alienação do bem

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.02

		Arte final para execução de sinalização

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.03

		Arte final para atendimento de solicitações diversas

		Ostensivo

		Digital

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.04

		Caderno de opção de placas de sinalização

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.05

		Caderno de orientação  técnica para padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		25 anos

		Preservar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.05.06.06

		Especificação para compra de materiais para padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		15 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento de ações de administração predial, Processo de aquisição de material

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.05.06.07

		Estudos de viabilidade acerca de arquitetura e assuntos relacionados para padronização

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.234, de 15 de abril de 2010

		

		11.05.06.08

		Informação acerca de padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.09

		Memorando para solicitação de assuntos relativos à padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.10

		Memorando para informação acerca de assuntos relativos à padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.11

		Memorando para encaminhamento de assuntos relativos à padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.12

		Ofício para solicitação de assuntos relativos à padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.13

		Ofício para informação acerca de assuntos relativos à padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.14

		Ofício para encaminhamento de assuntos relativos à padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.15

		Parecer técnico para análise dos equipamentos e instalações

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

		

		11 - Infraestrutura

		

		11.05 - Gerir espaços físicos institucionais

		

		11.05.06 - Padronizar espaços físicos institucionais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		11.05.06.16

		Parecer técnico de análise das condições dos imóveis para a padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.378, de 31 de dezembro de 2010; Lei Federal nº 5.194, de 21 de dezembro de 1966

		

		11.05.06.17

		Protocolo para padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.18

		Termo de referência para contratação de serviços para padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		8 anos

		12 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.05.06.19

		Termo de referência para aquisição de materiais para padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		8 anos

		12 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material

		Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.05.06.20

		Termo de referência para contratação de serviços com fornecimento de materiais para padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		8 anos

		12 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços

		Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002; Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		11.05.06.21

		Tabela de estimativa de áreas para padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.22

		Requerimento para informação acerca de padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.23

		Planilha de custos para orçamento para padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		25 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.24

		Planilha de controle de materiais para padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		20 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.25

		Planilha de levantamento de custos na padronização dos espaços físicos

		Ostensivo

		Digital

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.26

		Informação de  engenharia sobre aquisição de imóveis

		Ostensivo

		Digital

		Até a alienação do bem

		20 anos

		Preservar

		Processo de aquisição de imóvel

		Não possui fundamento legal

		

		11.05.06.27

		Requisição de aquisição de imóvel

		Ostensivo

		Digital

		Até a alienação do bem

		20 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.01 - Elaborar proposta orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.01.01

		Processo de elaboração da proposta orçamentária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.01.02

		Memorando de abertura da proposta orçamentária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração da proposta orçamentária

		Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.03

		Ofício-circular de orientação para elaboração da proposta orçamentária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração da proposta orçamentária

		Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.04

		Informação de encerramento da fase qualitativa da proposta orçamentária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração da proposta orçamentária

		Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.05

		Relatório de detalhamento das despesas da fase qualitativa do sigepro

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração da proposta orçamentária

		Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.06

		Despacho para análise  quanto aos valores da proposta orçamentária na fase qualitativa

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração da proposta orçamentária

		Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.07

		Despacho de autorização para o encaminhamento da proposta orçamentária no sigepro

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração da proposta orçamentária

		Art. 26, inciso XXVII, da Resolução Tre/rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.08

		Ofício-circular de informação dos limites referenciais da proposta orçamentária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração da proposta orçamentária

		Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.09

		Mensagem de informação sobre os limites referenciais da proposta orçamentária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração da proposta orçamentária

		Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.10

		Mensagem de orientação dos procedimentos relativos à elaboração da proposta orçamentária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração da proposta orçamentária

		Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.11

		Mensagem de indicação da necessidade de reunião para ajuste dos valores da proposta orçamentária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração da proposta orçamentária

		Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.12

		Planilha de detalhamento dos valores finais da proposta orçamentária por unidade administrativa e por despesa agregada

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração da proposta orçamentária

		Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.13

		Informação de encerramento da fase quantitativa da proposta orçamentária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração da proposta orçamentária

		Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.01 - Elaborar proposta orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.01.14

		Despacho para análise  quanto aos valores da proposta orçamentária na fase quantitativa

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração da proposta orçamentária

		Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.15

		Despacho de autorização para o encaminhamento da proposta orçamentária no siop

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração da proposta orçamentária

		Art. 26, inciso XXVII, da Resolução Tre/rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.16

		Relatório de detalhamento das despesas de manutenção geral do sigepro

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.17

		Relatório de detalhamento das despesas de ação estratégica do sigepro

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.18

		Relatório de detalhamento das despesas de assunção de gastos do sigepro

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.19

		Relatório de detalhamento da proposta orçamentária do tre-rj do siop

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 99, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.20

		Mensagem de captação de dados de pessoal para a proposta orçamentária

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.01.21

		Planilha de captação de despesas de exercícios anteriores para a proposta orçamentária

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.01.22

		Mensagem de resposta da captação de dados de pessoal benefícios e passivos para a proposta orçamentária

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.01.23

		Mensagem de solicitação de criação de itens de despesa no sigepro

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.01.24

		Mensagem de consulta sobre qual despesa agregada a ser utilizada

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.01.25

		Mensagem de consulta sobre os novos usuários do sigepro

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.01.26

		Mensagem para definição das obras e aquisições que irão compor o ppa

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 165, inciso I, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12.01.01.27

		Mensagem de resposta das obras e aquisições que irão compor o ppa

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 165, inciso I, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.02 - Controlar alterações orçamentárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.02.01

		Processo de solicitação de crédito adicional

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.02

		Memorando de abertura do crédito adicional

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de crédito adicional

		Lei Ordinária nº 13.408, de 26 de dezembro de 2016

		

		12.01.02.03

		Mensagem de abertura da fase para solicitação de crédito adicional

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de crédito adicional

		Art. 165, parágrafo 8º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12.01.02.04

		Mensagem para análise da necessidade de crédito adicional

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de crédito adicional

		Lei Ordinária nº 13.408, de 26 de dezembro de 2016

		

		12.01.02.05

		Informação para autorização do envio do pedido de crédito adicional no siop

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de crédito adicional

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.06

		Despacho para análise  quanto ao pedido do crédito adicional

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de crédito adicional

		Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		12.01.02.07

		Despacho de autorização para o encaminhamento do pedido de crédito adicional no siop

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de crédito adicional

		Art. 165, parágrafo 8º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 26, inciso XXVII, da Resolução Tre/rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 40, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12.01.02.08

		Quadro de solicitação do pedido do crédito adicional

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de crédito adicional

		Art. 165, parágrafo 8º, da Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Art. 40, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12.01.02.09

		Mensagem de resposta da solicitação do crédito adicional

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de crédito adicional

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.10

		Ofício de solicitação de crédito adicional

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de crédito adicional

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.11

		Formulário de solicitação de crédito adicional

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de crédito adicional

		Lei Ordinária nº 13.408, de 26 de dezembro de 2016

		

		12.01.02.12

		Ofício-circular de informação da finalização da fase de crédito adicional

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de crédito adicional

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.13

		Processo de liberação da dotação orçamentária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.14

		Memorando de liberação da dotação orçamentária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de liberação da dotação orçamentária

		Lei Ordinária nº 13.408, de 26 de dezembro de 2016

		

		12.01.02.15

		Mensagem de autorização para as alterações do quadro de detalhamento de despesas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de liberação da dotação orçamentária

		Art. 12, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		12.01.02.16

		Nota de dotação para distribuição do orçamento

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de liberação da dotação orçamentária

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.02 - Controlar alterações orçamentárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.02.17

		Informação para autorização de contingenciamento de crédito

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contingenciamento de créditos, Processo de liberação da dotação orçamentária

		Art. 9º, da Lei complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12.01.02.18

		Ofício-circular de informação de contingenciamento de créditos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contingenciamento de créditos, Processo de liberação da dotação orçamentária

		Art. 9º, da Lei complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12.01.02.19

		Ofício de comunicação do contingenciamento de crédito

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contingenciamento de créditos, Processo de liberação da dotação orçamentária

		Art. 9º, da Lei complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12.01.02.20

		Mensagem de resposta da disponibilização do crédito a ser bloqueado

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contingenciamento de créditos, Processo de liberação da dotação orçamentária

		Art. 9º, da Lei complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12.01.02.21

		Despacho para análise  quanto ao contingenciamento de crédito

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contingenciamento de créditos, Processo de liberação da dotação orçamentária

		Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 9º, da Lei complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12.01.02.22

		Despacho de autorização para o contingenciamento de crédito

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contingenciamento de créditos, Processo de liberação da dotação orçamentária

		Art. 9º, da Lei complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12.01.02.23

		Mensagem de captação da execução das despesas de pessoal e encargos sociais

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º, da Resolução Tse nº 23.337, de 12 de abril de 2011

		

		12.01.02.24

		Mensagem de resposta sobre a captação da execução das despesas de pessoal e encargos sociais e programação das mesmas

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.25

		Planilha da programação das despesas de pessoal e encargos sociais

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.26

		Mensagem de captação da execução das despesas com benefícios pessoal e encargos sociais - controle orçamentário

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º, da Resolução Tse nº 23.337, de 12 de abril de 2011

		

		12.01.02.27

		Nota de pré-empenho de despesa

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Art. 14, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 7º, parágrafo 2º, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 16, parágrafo 4º, inciso I, da Lei complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.02 - Controlar alterações orçamentárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.02.28

		Mensagem de resposta sobre a captação da execução das despesas com benefícios pessoal e encargos sociais

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.29

		Planilha da programação das despesas com benefícios

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.30

		Nota de pré-empenho de reforço

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Art. 14, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 16, parágrafo 4º, inciso I, da Lei complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 2000; Art. 7º, parágrafo 2º, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.02 - Controlar alterações orçamentárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.02.31

		Nota de pré-empenho de anulação

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Art. 14, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 16, parágrafo 4º, inciso I, da Lei complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 2000; Art. 7º, parágrafo 2º, inciso III, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		12.01.02.32

		Nota de crédito de descentralização

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação da dotação orçamentária

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.33

		Mensagem de abertura do módulo de acompanhamento orçamentário no siop

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Portaria Sof do ministério do planejamento desenvolvimento e gestão nº 103, de 19 de outubro de 2012

		

		12.01.02.34

		Mensagem para informação da execução financeira do plano orçamentário

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.35

		Planilha da execução do plano orçamentário

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.36

		Relatório de detalhamento da execução física e financeira no siop

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Portaria Sof do ministério do planejamento desenvolvimento e gestão nº 103, de 19 de outubro de 2012

		

		12.01.02.37

		Mensagem de resposta sobre a finalização do módulo de acompanhamento orçamentário no siop

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Portaria Sof do ministério do planejamento desenvolvimento e gestão nº 103, de 19 de outubro de 2012

		

		12.01.02.38

		Despacho de solicitação de indicação da despesa agregada e natureza da despesa

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de formalização de acompanhamento de contrato, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.02 - Controlar alterações orçamentárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.02.39

		Mensagem de captação de dados de pessoal benefícios e passivos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º, da Resolução Tse nº 23.337, de 12 de abril de 2011

		

		12.01.02.40

		Mensagem de resposta da captação de dados de pessoal benefícios e passivos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.41

		Planilha de captação de despesas de exercícios anteriores de pessoal e benefícios

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.42

		Informação de ciência do valor da despesa acima do previsto na proposta orçamentária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.43

		Informação de comunicação de disponibilidade orçamentária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.02 - Controlar alterações orçamentárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.02.44

		Informação de orientação para aguardar a aprovação da lei orçamentária anual

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.45

		Mensagem de reativação de plano interno no siafi

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.46

		Mensagem de consulta acerca de classificação orçamentária

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.47

		Mensagem de esclarecimento  referente à classificação orçamentária

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.02 - Controlar alterações orçamentárias

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.02.48

		Ofício-circular de orientação da utilização do plano interno

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de liberação da dotação orçamentária

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.49

		Portaria de publicação do contingenciamento de crédito do tre

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contingenciamento de créditos, Processo de liberação da dotação orçamentária

		Art. 9º, da Lei complementar Lrf nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12.01.02.50

		Processo de contingenciamento de créditos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.51

		Mensagem de liberação de recursos financeiros

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.52

		Ofício-circular de liberação de recursos financeiros

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.53

		Despacho de comunicação de disponibilidade orçamentária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material ou contratação de serviço por adesão à ata de registro de preços - carona, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de coleta de taxa de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de pedido de ata de registro de preços, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência imobiliária de unidade

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.54

		Ofício de solicitação de devolução de crédito

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de óbito; Processo de suspensão de pagamento de pensão civil ad cautelam; Processo de suspensão de pagamento de proventos de servidor inativo ou pensionista ad cautelam

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.02.55

		Termo de reconhecimento de dívida de exercícios anteriores

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de autorização para realização de concurso público; Processo de averbação de tempo de contribuição; Processo de comunicação das promoções e progressões funcionais no dje; Processo de concessão de abono de permanência; Processo de concessão de auxílio pré-escolar; Processo de concessão de auxílio-natalidade; Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados; Processo de concessão de indenização de licença-prêmio; Processo de concessão de pensão civil; Processo de contratação de estagiário; Processo de pagamento de estagiários; Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores; Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota; Processo de reembolso por despesas efetuadas no cumprimento de mandados; Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.01

		Processo de encerramento do exercício

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 de maio de 2000; Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986

		

		12.01.03.02

		Certidão de regularização do INSS

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		12.01.03.03

		Nota de empenho de reforço

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Art. 61, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12.01.03.04

		Nota de empenho de anulação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Art. 61, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.05

		Nota de empenho de despesa

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de indenização de transporte, Processo de concessão de pensão civil, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para contratação de ação de capacitação externa, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Art. 61, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.06

		Informação para autorização de emissão de nota de empenho

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de indenização de transporte, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 61, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.07

		Informação para autorização de cancelamento de nota de empenho

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Art. 61, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.08

		Informação para autorização de cancelamento de restos a pagar

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Art. 61, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.09

		Informação sobre solicitação de cálculo dos valores das despesas por exercício

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.10

		Certidão de regularização do fgts

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de entrega de imóvel da união, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		12.01.03.11

		Certidão de regularização das obrigações fiscais

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de entrega de imóvel da união, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.12

		Despacho de autorização para emissão de empenho

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Art. 60, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.13

		Despacho de autorização para cancelamento de nota de empenho

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.14

		Despacho de autorização para cancelamento de restos a pagar

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de indenização de transporte, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.15

		Mensagem de solicitação de recursos financeiros

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de pensão civil, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de solicitação de recursos financeiros, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.16

		Planilha de solicitação de recursos financeiros

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de pensão civil, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de solicitação de recursos financeiros, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.17

		Mensagem de liberação de recursos financeiros à unidade responsável pela folha de pagamento

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.18

		Informação de procedimento de execução orçamentária para o próximo exercício

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de nota fiscal de serviço, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.19

		Informação de cálculo acerca do impacto orçamentário referente a redistribuição de cargo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de redistribuição de cargos

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.20

		Informação para registro de despesa em conta de passivo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.21

		Relatório de execução do orçamento

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.22

		Relatório de execução de pré-empenhos

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.23

		Relatório de acompanhamento de contratos de fornecedores

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.24

		Relatório de acompanhamento de contratos de locação e cessão de imóveis

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.25

		Ofício-circular de acompanhamento da execução planejada e acompanhamento de perdas orçamentárias

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de liberação da dotação orçamentária

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.26

		Relatório da execução do orçamento para o tcu

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.27

		Relatório da execução  financeira dos valores pagos no âmbito do tribunal

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.28

		Informação para abertura de processo de encerramento do exercício

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de encerramento do exercício

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12.01.03.29

		Despacho para análise  quanto à inscrição das notas de empenho em restos a pagar e/ou cancelamento de empenhos e/ou descentralização de créditos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de encerramento do exercício

		Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12.01.03.30

		Planilha de empenho para inscrição em restos a pagar e/ou cancelamento no encerramento do exercício

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de encerramento do exercício

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12.01.03.31

		Mensagem de orientação sobre o encerramento do exercício

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de encerramento do exercício

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12.01.03.32

		Mensagem de orientação sobre os procedimentos para o encerramento do exercício

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de encerramento do exercício

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.33

		Memorando para indicação dos responsáveis pela inscrição das notas de empenho em restos a pagar para o encerramento do exercício

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de encerramento do exercício

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12.01.03.34

		Ato de designação dos responsáveis pela inscrição das notas de empenho em restos a pagar para o encerramento do exercício

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de encerramento do exercício

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 de maio de 2000; Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		12.01.03.35

		Informação para autorização para inscrição de notas de empenho em restos a pagar cancelamento de empenhos e descentralização de créditos no encerramento do exercício

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de encerramento do exercício

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 de maio de 2000; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		12.01.03.36

		Informação para abertura de processo de bloqueio automático de restos a pagar não processados

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação

		Art. 68, parágrafo 2º, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986

		

		12.01.03.37

		Mensagem do procedimento de bloqueio e desbloqueio de restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação

		Art. 68, parágrafo 2º, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986

		

		12.01.03.38

		Planilha de empenho de restos a pagar não processados bloqueados para manifestação das unidades gestoras acerca do desbloqueio dos saldos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação

		Art. 68, parágrafo 2º, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986

		

		12.01.03.39

		Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 68, parágrafo 2º, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986

		

		12.01.03.40

		Informação de execução do orçamento quanto a valores empenhados liquidados ou pagos e saldos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de licença prêmio, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.41

		Informação sobre solicitação de cálculo de discriminação dos valores da despesa por tipo

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de nota fiscal de serviço, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.42

		Despacho para análise  quanto ao cancelamento de nota de empenho do exercício

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de licença prêmio, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.43

		Despacho para análise  quanto ao cancelamento de restos a pagar

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de encerramento do exercício, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.44

		Despacho para análise  quanto à emissão de empenho

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 60, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.45

		Lista de empenho para inscrição de restos a pagar não processados no siafi

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de encerramento do exercício

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12.01.03.46

		Registro da indicação das notas de empenho para inscrição em restos a pagar não processados a liquidar - transação regindrp

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de encerramento do exercício

		Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12.01.03.47

		Mensagem de comunicação de bloqueio dos saldos dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação pelo siafi

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação

		Art. 68, parágrafo 2º, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986

		

		12.01.03.48

		Planilha de empenho de restos a pagar para desbloqueio e/ou cancelamento

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação

		Art. 68, parágrafo 2º, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12.01.03.49

		Despacho de autorização para inscrição de notas de empenho em restos a pagar e/ou cancelamento de empenhos e/ou descentralização de créditos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de encerramento do exercício

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12.01.03.50

		Informação de comprovação de regularidade fiscal vencida de fgts e/ou inss e/ou outras

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de nota fiscal de serviço, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.51

		Ofício de liberação de recursos financeiros para pagamento de despesas de exercícios anteriores e/ou restos a pagar

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de pensão civil, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.52

		Informação de encaminhamento de processo para inclusão da despesa em folha de pagamento

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de pensão civil, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.53

		Informação para autorização de reconhecimento de dívida de despesas de exercícios anteriores

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 de maio de 2000; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 22, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.54

		Despacho para análise da presidência quanto ao reconhecimento da dívida de despesas de exercícios anteriores

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 22, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 de maio de 2000

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.55

		Despacho de autorização para reconhecimento de dívida de despesas de exercícios anteriores

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de indenização de transporte, Processo de concessão de pensão civil, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Art. 22, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Constituição Federal nº 1, de 05 de outubro de 1988; Lei complementar Lei de responsabilidade fiscal nº 101, de 04 de maio de 2000; Resolução Regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.56

		Formulário de informação para composição do relatório de gestão - item execução física e financeira

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de relatório de gestão anual

		Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

		

		12.01.03.57

		Formulário de informação para composição do relatório de gestão - item restos a pagar de exercícios anteriores

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de relatório de gestão anual

		Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

		

		12.01.03.58

		Formulário de declaração de integridade para composição do relatório de gestão - item declaração de integridade dos registros das informações no sistema integrado de planejamento e orçamento

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

		

		12.01.03.59

		Formulário de informação para composição do relatório de gestão - item informações sobre a execução das despesas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de relatório de gestão anual

		Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

		

		12.01.03.60

		Informação sobre gestão de fundos e programas para composição do relatório de gestão - item identificação e informações dos fundos na gestão da unidade

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

		

		12.01.03.61

		Despacho para análise  quanto ao desbloqueio e/ou cancelamento de notas de empenho

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação

		Art. 10º, inciso V, da Resolução Tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 68, parágrafo 2º, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12.01.03.62

		Despacho de autorização para desbloqueio e/ou cancelamento de notas de empenho

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Art. 68, parágrafo 2º, do Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12.01.03.63

		Extrato de apuração de saldo de nota de empenho do exercício e/ou inscrita em restos a pagar

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo, Processo de apuração de atrasados de aposentadorias e pensões, Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização para realização de concurso público, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de concessão de Aposentadoria, Processo de concessão de abono de permanência, Processo de concessão de adicional de qualificação por título de graduação, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de pensão civil, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de procedimento do bloqueio dos restos a pagar não processados a liquidar e em liquidação, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade boleto bancário, Processo para cálculo de reembolso de plano de saúde na modalidade coparticipação

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.64

		Mensagem de solicitação de número de contrato para emissão de nota de empenho

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.65

		Mensagem de resposta das unidades gestoras sobre informações para execução orçamentária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento de Estagiários, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de nota fiscal de serviço, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos, Processo de transferência  imobiliária de unidade, Processo de transferência de unidade do tre-rj para outro imóvel

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.66

		Planilha de execução do orçamento de pessoal e encargos para atender à resolução nº 102 do cnj - despesas com pessoal e encargos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 102, de 15 de dezembro de 2009

		

		12.01.03.67

		Planilha de execução do orçamento para atender à resolução nº 102 do cnj - dotação e execução orçamentária

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 102, de 15 de dezembro de 2009

		

		12.01.03.68

		Planilha de apuração dos indicadores referentes à execução financeira para atender à resolução nº 76 do cnj - item recursos financeiros

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 76, de 12 de maio de 2009

		

		12.01.03.69

		Ofício-circular de liberação de recursos financeiros (descentralização de crédito) para biometria e/ou pleitos eleitorais e/ou ccje

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de liberação da dotação orçamentária

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.70

		Mensagem de comunicação de descentralização de crédito para biometria e/ou pleitos eleitorais e/ou centro cultural encaminhada às unidades responsáveis

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		5 anos

		Eliminar

		Processo de captação de recursos para biometria

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.71

		Mensagem de comunicação da descentralização de crédito para biometria e/ou pleitos eleitorais e/ou centro cultural recebida do tse

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de contratação de bens e serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de liberação da dotação orçamentária, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de solicitação de diárias

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.72

		Processo de disponibilização de sobras orçamentárias - descentralização (devolução) ao tse

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.73

		Informação para abertura de processo para consulta de sobras orçamentárias para disponibilização (descentralização) ao tse

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de disponibilização de sobras orçamentárias - descentralização (devolução) ao tse

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.74

		Despacho de autorização para disponibilização das sobras orçamentárias (descentralização) ao tse - presidência

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de disponibilização de sobras orçamentárias - descentralização (devolução) ao tse

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.75

		Despacho para análise da presidência quanto à disponibilização das sobras orçamentárias (descentralização) ao tse - diretoria-geral

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de disponibilização de sobras orçamentárias - descentralização (devolução) ao tse

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.76

		Mensagem de consulta acerca de sobras orçamentárias para manifestação das unidades responsáveis

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de disponibilização de sobras orçamentárias - descentralização (devolução) ao tse

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.77

		Mensagem de resposta acerca de sobras orçamentárias para devolução ao tse recebido das unidades responsáveis

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de disponibilização de sobras orçamentárias - descentralização (devolução) ao tse

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.78

		Formulário de informação para composição do relatório de gestão - item informações sobre ações de publicidade e propaganda

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de relatório de gestão anual

		Instrução Normativa Tcu nº 63, de 01 de setembro de 2010

		

		12.01.03.79

		Processo de orçamento de eleições suplementares

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.80

		Memorando de levantamento de recursos orçamentários para eleições suplementares

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de orçamento de eleições suplementares

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.81

		Planilha de estimativa de recursos orçamentários para eleições suplementares

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de orçamento de eleições suplementares

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.82

		Mensagem para  as ugrs de estimativa de gastos com a eleição suplementar

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de orçamento de eleições suplementares

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.83

		Ofício de solicitação de recursos orçamentários

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.84

		Ofício de  descentralização de créditos - eleição suplementar

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de orçamento de eleições suplementares

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.85

		Mensagem de devolução de sobras orçamentárias

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de orçamento de eleições suplementares

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.86

		Processo de solicitação de recursos financeiros

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.87

		Ofício de devolução de sobras orçamentárias

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de orçamento de eleições suplementares

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.88

		Informação para autorização de solicitação de recursos financeiros

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de recursos financeiros

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.89

		Ofício-circular de disponibilização de formulário para solicitação de recursos financeiros

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de recursos financeiros

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.90

		Planilha de consolidação de processos de solicitação de recursos financeiros

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de recursos financeiros

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.91

		Ofício de liberação de recursos financeiros

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de recursos financeiros

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.92

		Processo de solicitação de reforço orçamentário

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.93

		Informação para solicitação de reforço orçamentário

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de reforço orçamentário

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.94

		Mensagem da  ugr solicitando reforço orçamentário

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de reforço orçamentário

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.95

		Despacho para  análise de reforço orçamentário

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de reforço orçamentário

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.96

		Despacho de autorização de reforço orçamentário

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de reforço orçamentário

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.97

		Ofício de reforço orçamentário

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de reforço orçamentário

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.98

		Mensagem de disponibilização de crédito ao tse

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de reforço orçamentário

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.99

		Processo de captação de recursos para biometria

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.100

		Ofício-circular de  necessidade de descentralização de recursos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de captação de recursos para biometria

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.101

		Planilha de  necessidade de recursos - biometria

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de captação de recursos para biometria

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.102

		Mensagem de captação de dados de biometria às ugrs

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de captação de recursos para biometria

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.03 - Monitorar execução orçamentária

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.03.103

		Mensagem de resposta das ugrs - captação de dados de biometria

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de captação de recursos para biometria

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.104

		Despacho para análise de captação de biometria

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de captação de recursos para biometria

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.105

		Despacho para autorização de captação de biometria

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de captação de recursos para biometria

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.106

		Ofício de captação de biometria

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de captação de recursos para biometria

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.107

		Processo para monitoramento de restos a pagar

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.108

		Informação para monitoramento de restos a pagar

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para monitoramento de restos a pagar

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.109

		Planilha com saldos de restos a pagar

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para monitoramento de restos a pagar

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.110

		Processo para monitoramento da execução orçamentária/financeira

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.111

		Planilha para acompanhamento da execução orçamentária/financeira

		Ostensivo

		Digital

		10 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para monitoramento da execução orçamentária/financeira

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.03.112

		Formulário de solicitação de inscrição de saldo de empenho em restos a pagar

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos nº 01, de 26 de novembro de 2021

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.04.01

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.02

		Ofício de solicitação de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.03

		Informação de conformidade  a legislação do suprimento de fundos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.04

		Despacho de autorização da concessão do suprimento de fundos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.05

		Formulário de abertura de conta de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.06

		Extrato de concessão do suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.07

		Mensagem de instrução para abertura de conta de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.08

		Mensagem de liberação do suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.09

		Aviso de liberação de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.10

		Ofício de encaminhamento da prestação de contas de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.11

		Informação do responsável pelo suprimento de fundos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.12

		Formulário de solicitação de recibo de pessoa física

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.04.13

		Recibo de prestação de serviços de pessoa física

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.14

		Mapa de detalhamento da despesa realizada

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.15

		Formulário de conformidade da prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.16

		Relatório de análise  contábil da prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.17

		Relatório de reempenhos  necessários para a contabilização da prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.18

		Relatório de reclassificações  necessárias para a contabilização da prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.19

		Parecer jurídico para autorização de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Art. 41, da Resolução - regulamento interno da secretaria do tre-rj - nº 73.910, de 17 de junho de 2010; Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.20

		Despacho de concessão de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Art. 26, da Resolução - regimento interno do tre-rj nº 895, de 31 de julho de 2014; Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016 ; Ato nº 53, de 28 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.21

		Informação de providências  necessárias para contabilização da prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.22

		Despacho de autorização das providências necessárias para a contabilização da prestação de contas

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.04.23

		Mensagem de aprovação da prestação de contas

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.24

		Mensagem de abertura da conta corrente de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.25

		Memorando de solicitação de suprimento de fundos para a sede do tribunal

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.26

		Informação de suprimento de fundos concedidos para a unidade solicitante da sede do Tribunal

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.27

		Memorando de proposta de concessão de suprimento de fundos para as zonas eleitorais

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.28

		Tabela de proposta de valores de suprimento de fundos por zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016

		

		12.01.04.29

		Proposta para alteração do ato de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 10º, da Resolução Tse nº 23.495, de 09 de setembro de 2016; Art. 18, parágrafo 2º, da Resolução Tse nº 23.495, de 09 de setembro de 2016; Art. 19, parágrafo 4º, da Resolução Tse nº 23.495, de 09 de setembro de 2016; Art. 24, inciso I, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 24, inciso II, da Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Art. 6º, da Resolução Tse nº 23.495, de 09 de setembro de 2016; Decreto Federal nº 93.872, de 23 de dezembro de 1986; Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.04.30

		Memorando de encaminhamento da proposta de alteração do ato de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.04.31

		Formulário de cadastro do portador do cartão de pagamento do governo federal

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.32

		Comunicação para cadastro de senha no Banco do Brasil para emissão do CPGF

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.33

		Informação sobre registro do cadastro de senha do cartão de pagamento do governo federal

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.34

		Declaração de posse do cartão de pagamento do governo federal

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.35

		Informação para liberação de limites do cartão de pagamento do governo federal

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.36

		Comprovante de liberação de limites do cartão de pagamento do governo federal

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.37

		Certidão de conformidade da fatura com os gastos efetivamente realizados pelo suprido

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.38

		Informação de conformidade da fatura para pagamento

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.39

		Tabela da classificação orçamentária da prestação de contas

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos; Processo de prestação de contas de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.40

		Despacho de solicitação de autorização para contabilização de prestação de contas

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.41

		Despacho acerca da prestação de contas de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.42

		Ofício de solicitação de suprimento de fundos - ZE cartão

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.43

		Ofício de solicitação de suprimento de fundos - ZE conta

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

						

		12 - Orçamento e Finanças

				Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

				Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

				Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.04.44

		Comunicação ao responsável para cadastro de senha do cartão de pagamento

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.45

		Ofício de solicitação de nada consta ao banco do brasil

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.46

		Declaração de nada consta sobre cartão de pagamento do governo federal

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.47

		Mensagem para encaminhamento de consulta sobre conformidade da abertura da conta corrente de suprimento de fundos para depósito

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.48

		Informação sobre a conformidade da abertura da conta para o recebimento de depósito

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.49

		Nota de registro de arrecadação

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos; Processo de restituição de multas eleitorais

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.50

		Ofício de encaminhamento do cadastro do portador do CPGF

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.51

		Cartão de pagamento do governo federal

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.52

		Declaração de lançamento do acerto dos valores sacados no GERCOMP

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.53

		Comunicação de disponibilização do cartão de pagamento para retirada

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.54

		Roteiro de análise da conformidade da aplicação do suprimento com a legislação vigente

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.55

		Declaração de devolução do cartão de pagamento do governo federal

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.56

		Nota de lançamento de reclassificação da despesa de suprimento

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.57

		Nota de lançamento de acerto de responsabilidade de suprimento

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.58

		Processo de prestação de contas de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12 - Orçamento e Finanças

						

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

						

		12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

						

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.04.59

		Memorando de encaminhamento da prestação de contas de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.60

		Informação sobre declaração do responsável pelo suprimento - ZE cartão

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.61

		Informação sobre declaração do responsável pelo suprimento - ZE conta

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.62

		Informação sobre declaração do responsável pelo suprimento - Sede

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.63

		Recibo de prestação de serviços de MEI

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.64

		Formulário de justificativa das despesas efetuadas com o suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.65

		Certidão de atesto de despesa em suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.66

		Extrato de conta-corrente de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.67

		Informação sobre justificativas adicionais para a utilização de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.68

		Despacho de orientação aos responsáveis pelo centro de custo para pagamento da fatura do CPGF

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.69

		Despacho de autorização de pagamento — PR

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		30 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		12.01.04.70

		Memorando de abertura de processo de folha de pagamento de contribuinte individual

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de folha de pagamento de contribuinte individual

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.71

		Folha de pagamento de contribuinte individual

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de folha de pagamento de contribuinte individual

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.04.72

		Processo de folha de pagamento de contribuinte individual

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.73

		Demonstrativo da folha de pagamento de contribuinte individual totalizada por sf

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de folha de pagamento de contribuinte individual

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.74

		Relatório para recolhimento de iss de folha de pagamento de contribuinte individual

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de folha de pagamento de contribuinte individual

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.75

		Relatório de resumo da folha de pagamento de contribuinte individual

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de folha de pagamento de contribuinte individual

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.76

		Processo para solicitação de recibo de pessoa física

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.77

		Recibo para assinatura pelo prestador de serviços pessoa física

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de recibo de pessoa física

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.78

		Despacho para encaminhamento de recibo de pessoa física para as zonas eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de recibo de pessoa física

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.79

		Informação de pagamento do recibo de pessoa física

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de recibo de pessoa física

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.80

		Despacho de solicitação de cancelamento de recibo de pessoa física

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de recibo de pessoa física

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.81

		Despacho de solicitação de alteração de recibo de pessoa física

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de recibo de pessoa física

		Ato Gp/tre nº 53, de 26 de fevereiro de 2018

		

		12.01.04.82

		Boleto para recolhimento de iss - municípios diversos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos; Processo de prestação de contas de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

		

		12.01.04.83

		Mensagem de informação da situação da conta corrente de suprimento

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

		

		12.01.04.84

		Mensagem de informação do depósito do suprimento

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

		

		12.01.04.85

		Nota de recolhimento de encargos de suprimentos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.04.86

		Relatório demonstrativo de alimentação com suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

		

		12.01.04.87

		Informação sobre a análise contábil da prestação de contas

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

		

		12.01.04.88

		Lista de verificação sobre a conformidade das despesas do suprimento de fundos - sede

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

		

		12.01.04.89

		Lista de verificação sobre a conformidade das despesas do suprimento de fundos - zonas eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

		

		12.01.04.90

		Roteiro de análise contábil da prestação de contas de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

		

		12.01.04.91

		Roteiro de análise administrativa da prestação de contas de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 140, de 17 de abril de 2020

				

		12.01.04.92

		Comprovante de consulta prévia da despesa realizada

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

		

		12.01.04.93

		Declaração de esclarecimento da intempestividade da solicitação do suprimento

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

		

		12.01.04.94

		Certidão de ciência de indicação como responsável por suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

		

		12.01.04.95

		Certidão de ciência de indicação como conferente de um suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

		

		12.01.04.96

		Mensagem para encaminhamento do cadastro de portador ao banco do brasil

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

		

		12.01.04.97

		Certidão de registro da intempestividade da prestação de contas

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

		

		12.01.04.98

		Despacho com sugestão acerca da aprovação ou desaprovação da prestação de contas de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

		

		12.01.04.99

		Despacho de encaminhamento de solicitação de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.04 - Gerir Suprimentos de Fundos

				

		12.01.04.100

		Despacho com instruções para abertura de conta de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

		

		12.01.04.101

		Plano de contratação de prestadores de serviços — pessoa física

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

		

		12.01.04.102

		Ofício de solicitação de suprimento de fundos — revisões de eleitorado / eleições suplementares / biometria

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

		

		12.01.04.103

		Certidão de ciência de indicação como responsável por suprimento de fundos — Sede

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

		

		12.01.04.104

		Certidão de ciência de indicação como conferente de um suprimento de fundos — Sede

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

		

		12.01.04.105

		Informação sobre prazos do suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato Gp nº 141, de 24 de maio de 2022

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.01 - Contabilizar e controlar a execução orçamentária

		

		12.01.05 - Gerir planejamento e execução orçamentária setoriais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.01.05.01

		Planilha de controle da execução orçamentária

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.05.02

		Planilha de acompanhamento do pagamento dos contratos de tic

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.05.03

		Planilha de acompanhamento do pagamento de aquisições de tic

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.05.04

		Informação sobre recebimento de material de tic

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.05.05

		Informação sobre recebimento de nota fiscal de contrato de tic

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.05.06

		Informação sobre aquisição de tic

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.05.07

		Mensagem de consulta sobre as sobras orçamentárias das unidades subordinadas

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de disponibilização de sobras orçamentárias - descentralização (devolução) ao tse

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.05.08

		Mensagem de resposta sobre as sobras orçamentárias das unidades subordinadas para devolução ao tse

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de disponibilização de sobras orçamentárias - descentralização (devolução) ao tse

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.05.09

		Despacho de indicação de despesa agregada e natureza da despesa

		Ostensivo

		Físico

		Ano do exercício

		5 anos

		Preservar

		Processo de aquisição de material, Processo de contratação de Estagiário, Processo de contratação de capacitação interna, Processo de contratação de instrutoria interna, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de contratação de soluções de tic, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados

		Não possui fundamento legal

		

		12.01.05.10

		Solicitação para emissão de empenho

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 61, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.01 - Gerir execução financeira

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.01.01

		Ordem de pagamento  bancária de pessoal

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.02

		Ordem de pagamento  bancária de diárias

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de diárias

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.03

		Ordem de pagamento  bancária de auxílio-funeral

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio funeral

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.04

		Ordem de pagamento  bancária de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.05

		Ordem de pagamento  bancária de fornecedores

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de empréstimo de urnas eletrônicas para eleições não-oficiais, Processo de inventário de bens de consumo, Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de obras e reformas contratadas, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de pagamento de taxa de coleta de lixo, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de substituição em garantia de bens permanentes, Processo de transferência  imobiliária de unidade

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.01 - Gerir execução financeira

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.01.06

		Comprovante de arrecadação  fiscal - darf

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de imóvel, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.07

		Comprovante de recolhimento da previdência social - gps

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		95 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.08

		Informação para autorização da folha de pagamento

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.01 - Gerir execução financeira

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.01.09

		Comprovante de recolhimento  eletrônico - gru

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.10

		Ordem de pagamento  bancária judicial

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de folha de pessoal

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.11

		Despacho de encaminhamento para autorização da folha de pagamento

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.12

		Despacho de autorização da folha de pagamento

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais

		Não possui fundamento legal

		

		12.02.01.13

		Informação para autorização de pagamento de diárias

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de diárias

		Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 2011; Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.14

		Despacho para autorização do pagamento de diárias

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de encaminhamento de relatórios mensais de diárias pagas ao longo do ano

		Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 2011; Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.01 - Gerir execução financeira

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.01.15

		Informação para autorização de pagamento de auxílio-funeral

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio funeral

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.16

		Despacho para autorização de auxílio-funeral

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de auxílio funeral

		Art. 226, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.17

		Informação para autorização de pagamento de multa eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de recurso  eleitoral, Processo de regularização de situação eleitoral envolvendo inscrição no cadastro nacional de eleitores e registro ativo de suspensão na base de perda e suspensão de direitos políticos

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		12.02.01.18

		Despacho de autorização de pagamento de multa eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de  Representação por propaganda irregular

		Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		12.02.01.19

		Informação para autorização de pagamento de alvará

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.20

		Despacho para autorização de pagamento de alvará

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.21

		Informação para encaminhamento de processo de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Art. 3º, inciso I,Ato Gp nº 345, de 16 de julho de 2014

		

		12.02.01.22

		Informação para encaminhamento de ordem bancária cancelada

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de pagamento de materiais adquiridos

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.23

		Ofício de encaminhamento de guias de grerj

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.01 - Gerir execução financeira

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.01.24

		Ofício de encaminhamento de guias iss

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.25

		Ofício de informação de reversão de crédito de servidor

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de comunicação de óbito, Processo de exclusão de servidores ou pensionistas da folha de pagamento

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.26

		Despacho de encaminhamento para autorização de pagamento de alvará

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 226, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990; Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.27

		Nota de lançamento de sistema fopag

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.28

		Nota de lançamento de sistema de registro de despesas de exercícios anteriores

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de exclusão de servidores ou pensionistas da folha de pagamento

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.29

		Guia de recolhimento de imposto sobre serviços de qualquer natureza

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de serviços registrados em ata

		Art. 156, inciso III, da Constituição Federal nº 1.988, de 05 de outubro de 1988; Lei complementar Federal nº 116, de 31 de julho de 2003

		

		12.02.01.30

		Nota de lançamento de sistema - suprimento de fundos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.01 - Gerir execução financeira

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.01.31

		Nota de lançamento de sistema - retorno ao saldo do empenho

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de cessão de imóvel para transferência de unidade, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de desfazimento de bens permanentes por doação, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de serviços contratados

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.32

		Ofício de encaminhamento de guias dpvat

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.33

		Guia de recolhimento de receita judiciária do tribunal de justiça do estado do rio de janeiro

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de ressarcimento de custos de imóveis cedidos

		Ato Normativo do tribunal de justica nº 8, de 26 de maio de 2009; Ato Normativo do tribunal de justica nº 9, de 26 de maio de 2009; Ato Executivo conjunto tj/cgj nº 163, de 09 de novembro de 2007; Ato Executivo tj nº 2.647, de 22 de julho de 2003; Ato Executivo conjunto tj/cgj nº 168, de 07 de dezembro de 2007; Aviso Tj nº 84, de 21 de dezembro de 2009

		

		12.02.01.34

		Ordem de pagamento  bancária de aluguel

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.35

		Mensagem de solicitação de transferência de recursos financeiros

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais, Processo de solicitação de recursos financeiros

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.01 - Gerir execução financeira

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.01.36

		Mensagem de solicitação de remanejamento de fonte

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.37

		Ordem de pagamento  bancária de folha de pagamento suplementar

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.38

		Nota de lançamento de sistema - retorno ao saldo do empenho - devolução de bancos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.01 - Gerir execução financeira

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.01.39

		Lista de ordem  bancária

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de aquisição de material, Processo de aquisição de serviços registrados em ata, Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de concessão de auxílio funeral, Processo de concessão de suprimento de fundos, Processo de contratação de serviços, Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais, Processo de pagamento do seguro obrigatório dos veículos da frota

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.40

		Lista de credores  - servidores

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.01 - Gerir execução financeira

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.01.41

		Lista de bancos  - folha de pagamento

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.42

		Programação  financeira de pessoal e custeio

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.01 - Gerir execução financeira

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.01.43

		Mensagem de solicitação de informação a banco sobre crédito de servidor

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de autorização de pagamento de juízes eleitorais, Processo de autorização de pagamento de membros do Tribunal, Processo de autorização de pagamento de promotores eleitorais, Processo de pagamento da folha de juízes e promotores eleitorais, Processo de pagamento de despesas de exercícios anteriores, Processo de pagamento de folha de pessoal, Processo de pagamento de folha suplementar, Processo de pagamento de restos a pagar, Processo de pagamento de serviço extraordinário - sede, Processo de pagamento de serviço extraordinário - zonas eleitorais

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.44

		Informação de liquidação de pagamento

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		30 anos

		Eliminar

		Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		12.02.01.45

		Despacho de autorização de pagamento - SOF

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		30 anos

		Eliminar

		Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.01 - Gerir execução financeira

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.01.46

		Despacho de autorização de pagamento - DG

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		30 anos

		Eliminar

		Processo de movimentação de recursos da conta-depósito vinculada, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		12.02.01.47

		Extrato de registro de ordem bancária

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		30 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		12.02.01.48

		Nota de registro de empenho

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		30 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		12.02.01.49

		Relatório de consulta ao sistema SIAFI

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		30 anos

		Eliminar

		Processo de cessão de bens permanentes, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de desfazimento de bens permanentes por abandono, Processo de pagamento de aluguel e/ou encargos de imóvel, Processo de pagamento de materiais adquiridos, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de pagamento de serviços contratados com dedicação exclusiva de mão de obra, Processo de recebimento de novas urnas eletrônicas, Processo de resgate de recursos da conta-depósito vinculada

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		12.02.01.50

		Nota de registro de cancelamento de empenho

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		30 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.02.01.51

		Ordem de pagamento  bancária

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Manual de Instrução Do siafi - sistema integrado de administração financeira do governo federal - decreto nº 347, de 21 de novembro de 1991

		

		12.02.01.52

		Relação de ordens bancárias infra-siafi (rt)

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Manual de Instrução De usuário do sistema integrado de administração financeira do governo federal - siafi - comunicação de usuários siafi nº 0, de 27 de abril de 2017

		

		12.02.01.53

		Processo de pagamento de darf numerado (dctfweb)

		Restrito — Controle Interno // Sigilo Fiscal

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.430, de 27 de dezembro de 1996;Decreto Federal nº 8.373, de 11 de dezembro de 2014;Instrução Normativa nº 971, de 13 de novembro de 2009;Instrução Normativa nº 2.005, de 29 de janeiro de 2021;Instrução Normativa nº 2.043, de 12 de agosto de 2021;Portaria Conjunta septr/rfb nº 71, de 29 de junho de 2021

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.02.01

		Planilha de informação dos indicadores de apoio do indicador estratégico 35

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 2º, parágrafo 1º, da Resolução Tribunal regional eleitoral do rio de janeiro nº 938, de 18 de dezembro de 2015

		

		12.02.02.02

		Planilha de informação dos valores do plano de logística sustentável

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 11, da Resolução Conselho nacional de justiça nº 201, de 03 de março de 2015

		

		12.02.02.03

		Programação de recurso  financeiro

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Manual de Instrução De usuário do sistema integrado de administração financeira do governo federal - siafi - programação financeira nº 0, de 27 de abril de 2017

		

		12.02.02.04

		Notificação de comunicação de solicitação de recurso financeiro

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo de solicitação de recursos financeiros

		Manual de Instrução De usuário do sistema integrado de administração financeira do governo federal - siafi - comunicação de usuários siafi nº 0, de 27 de abril de 2017

		

		12.02.02.05

		Nota de liquidação de diárias

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de diárias

		Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 2011; Manual de Instrução De usuário do sistema integrado de administração financeira do governo federal - siafi - comunicação de usuários siafi nº 0, de 27 de abril de 2017

		

		12.02.02.06

		Extrato de concessão de diárias

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de diárias

		Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 2011

		

		12.02.02.07

		Guia de devolução de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016 ; Manual de Instrução Do aplicativo gru do tesouro nacional nº 0, de 02 de maio de 2017

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.02.08

		Nota de devolução de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Ato De concessão de suprimento de fundos - tre/rj nº 172, de 10 de fevereiro de 016 ; Manual de Instrução De usuário do sistema integrado de administração financeira do governo federal - siafi - contas a pagar e receber - documento hábil nº 0, de 27 de abril de 2017

		

		12.02.02.09

		Guia de recolhimento de tributos de recibos de suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de concessão de suprimento de fundos

		Art. 172, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Manual de Instrução De usuário do sistema integrado de administração financeira do governo federal - siafi - contas a pagar e receber - documento hábil nº 0, de 27 de abril de 2017

		

		12.02.02.10

		Guia de recolhimento da união

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Manual de Instrução Do aplicativo gru do tesouro nacional nº 0, de 02 de maio de 2017

		

		12.02.02.11

		Guia de devolução de diárias

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de diárias

		Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 2011; Art. 59, parágrafo Único, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união, das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Manual de Instrução Do aplicativo gru do tesouro nacional nº 0, de 02 de maio de 2017

		

		12.02.02.12

		Nota de devolução de diárias

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de diárias

		Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 2011; Art. 59, parágrafo Único, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união, das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.02.13

		Guia de recolhimento de multa eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de representação

		Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016; Art. 10º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 11º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 11, parágrafo 1º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 2º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 3º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 13, parágrafo 1º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 13, parágrafo 2º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 367, inciso III, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965; Manual de Instrução Do aplicativo gru do tesouro nacional nº 0, de 02 de maio de 2017

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.02.14

		Notificação de encaminhamento de guia de multa eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de representação

		Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016; Art. 10º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 11º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 11, parágrafo 1º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 2º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 3º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 13, parágrafo 1º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 13, parágrafo 2º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 367, inciso III, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		12.02.02.15

		Planilha de atualização  monetária de multas eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de representação

		Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016; Art. 10º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 11º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 11, parágrafo 1º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 2º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 3º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 13, parágrafo 1º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 13, parágrafo 2º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 367, inciso III, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.02.16

		Tabela de acompanhamento de pagamento de multas eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de representação

		Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016

		

		12.02.02.17

		Ofício de encaminhamento de débito à dívida ativa

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 0º, do Manual de Instrução Cartilha aos órgãos de origem - pgfn - dívida ativa nº 0, de 01 de janeiro de 2013; Art. 47, parágrafo Único, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união, das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Decreto - Lei Nova lei orgânica à procuradoria geral da fazenda nacional (p.g.f.n.) nº 147, de 03 de fevereiro de 1967; Lei Federal Administração tributária federal nº 11.457, de 16 de março de 2007; Lei Federal Cobrança judicial da dívida ativa da fazenda pública, e dá outras providências. nº 6.830, de 22 de setembro de 1980; Lei Federal Normas gerais de direito financeiro para elaboração e contrôle dos orçamentos e balanços da união, dos estados, dos municípios e do distrito federal. nº 4.320, de 17 de março de 1964; Lei complementar Lei orgânica da advocacia-geral da união e dá outras providências nº 73, de 10 de fevereiro de 1993; Portaria Ministério da fazenda - inscrição de débitos na dívida ativa da união e o ajuizamento de execuções fiscais pela procuradoria-geral da fazenda nacional. nº 75, de 22 de março de 2012

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.02.18

		Demonstrativo de encaminhamento de débito à dívida ativa

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 0º, do Manual de Instrução Cartilha aos órgãos de origem - pgfn - dívida ativa nº 0, de 01 de janeiro de 2013; Lei Federal Cobrança judicial da dívida ativa da fazenda pública, e dá outras providências. nº 6.830, de 22 de setembro de 1980; Portaria Ministério da fazenda - inscrição de débitos na dívida ativa da união e o ajuizamento de execuções fiscais pela procuradoria-geral da fazenda nacional. nº 75, de 22 de março de 2012

		

		12.02.02.19

		Ofício de notificação de débitos de servidores inativos e pensionistas falecidos

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015

		

		12.02.02.20

		Nota de lançamento de débito

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de valores a restituir , Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 47, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Manual de Instrução Siafi web - documentos utilizados pelo sistema nº 020.500, de 17 de setembro de 2015

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.02.21

		Nota de devolução de débitos

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de valores a restituir , Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Manual de Instrução De usuário do sistema integrado de administração financeira do governo federal - siafi - contas a pagar e receber - documento hábil nº 0, de 27 de abril de 2017

		

		12.02.02.22

		Guia de devolução de débitos

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		02 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de valores a restituir , Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 47, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Manual de Instrução Do aplicativo gru do tesouro nacional nº 0, de 02 de maio de 2017

		

		12.02.02.23

		Ofício de cobrança de débito de membro

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de valores a restituir

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015

		

		12.02.02.24

		Informação de encaminhamento de ofício de débito a membro

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de valores a restituir

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.02.25

		Ofício de cobrança de multa contratual de empresa

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de formalização de acompanhamento de contrato

		Art. 87, inciso II, da Lei Federal Institui normas para licitações e contratos da administração pública e dá outras providências nº 8.666, de 21 de junho de 1993

		

		12.02.02.26

		Guia de cobrança de multa contratual

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços, Processo de formalização de acompanhamento de contrato

		Art. 87, inciso II, da Lei Federal Institui normas para licitações e contratos da administração pública e dá outras providências nº 8.666, de 21 de junho de 1993; Manual de Instrução Do aplicativo gru do tesouro nacional nº 0, de 02 de maio de 2017

		

		12.02.02.27

		Notificação de cobrança de débito

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 47, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		12.02.02.28

		Informação de baixa de multa eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de representação

		Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016; Art. 10º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 11º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 11, parágrafo 1º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 2º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 3º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 13, parágrafo 1º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 13, parágrafo 2º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 367, inciso III, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.02.29

		Ofício de cobrança de débitos de inativos ou pensionistas

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 47, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		12.02.02.30

		Ofício de cobrança de débito no órgão de origem

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		12.02.02.31

		Ofício de compensação de débito em folha de pagamento no órgão de origem

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		12.02.02.32

		Ofício sobre Parcelamento de débito

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 47, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.02.33

		Notificação sobre Parcelamento de débito

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 47, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		12.02.02.34

		Ofício de cobrança de débito de servidores com vínculo

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 46, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		12.02.02.35

		Ofício de cobrança de débito de servidores sem vínculo

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de acerto financeiro de dispensa e exoneração de servidor requisitado e sem vínculo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015; Art. 47, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.02.36

		Certidão de pagamento de multa eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de representação

		Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016

		

		12.02.02.37

		Informação de não pagamento de multa eleitoral

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de representação

		Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016; Art. 10º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 11º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 11, parágrafo 1º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 2º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 3º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 13, parágrafo 1º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 13, parágrafo 2º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 367, inciso III, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.02.38

		Relatório de acompanhamento de diárias pagas por mês

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de encaminhamento de relatórios mensais de diárias pagas ao longo do ano

		Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 2011

		

		12.02.02.39

		Informação de inscrição de multas eleitorais em dívida ativa

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de representação

		Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016; Portaria Ministério da fazenda - inscrição de débitos na dívida ativa da união e o ajuizamento de execuções fiscais pela procuradoria-geral da fazenda nacional. nº 75, de 22 de março de 2012

		

		12.02.02.40

		Informação de atualização das parcelas de multas eleitorais

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de  Representação por propaganda irregular, Processo de prestação de contas , Processo de representação

		Art. 0º, da Resolução Tre-rj - dispõe sobre o pagamento das multas eleitorais aplicadas em processo judicial cível - eleitoral nº 956, de 27 de junho de 2016; Art. 10º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 11º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 9.504, de 30 de setembro de 1997; Art. 11, parágrafo 1º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 2º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 11, parágrafo 3º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 13, parágrafo 1º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 13, parágrafo 2º, da Lei Federal Estabelece normas para as eleições nº 10.522, de 19 de julho de 2002; Art. 367, inciso III, da Lei Federal Código eleitoral nº 4.737, de 15 de julho de 1965

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.02.41

		Informação de emissão de guia de recolhimento da união

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 53, da Resolução Regulamento da secretaria nº 736, de 17 de junho de 2010

		

		12.02.02.42

		Informação de pagamento de guia de recolhimento da união

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 53, da Resolução Regulamento da secretaria nº 736, de 17 de junho de 2010

		

		12.02.02.43

		Informação de não pagamento de guia de recolhimento da união

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 53, da Resolução Regulamento da secretaria nº 736, de 17 de junho de 2010

		

		12.02.02.44

		Guia de ressarcimento de extravio de bem

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

		Art. 53, da Resolução Regulamento da secretaria nº 736, de 17 de junho de 2010; Manual de Instrução Do aplicativo gru do tesouro nacional nº 0, de 02 de maio de 2017

		

		12.02.02.45

		Notificação de emissão de guia de ressarcimento de extravio de bem

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de regularização de bens extraviados ou danificados

		Art. 53, da Resolução Regulamento da secretaria nº 736, de 17 de junho de 2010

		

		12.02.02.46

		Nota de ressarcimento de despesas com locomoção

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de diárias

		Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 2011; Manual de Instrução De usuário do sistema integrado de administração financeira do governo federal - siafi - contas a pagar e receber - documento hábil nº 0, de 27 de abril de 2017

		

		12.02.02.47

		Nota de restituição de multas eleitorais no âmbito dos cartórios

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 53, da Resolução Regulamento da secretaria nº 736, de 17 de junho de 2010; Manual de Instrução De usuário do sistema integrado de administração financeira do governo federal - siafi - contas a pagar e receber - documento hábil nº 0, de 27 de abril de 2017

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.02 - Programação financeira e apuração de custos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.02.48

		Informação de compensação de débito

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de valores a restituir , Processo de cálculo de acerto financeiro de exoneração e vacância de cargo efetivo

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015

		

		12.02.02.49

		Notificação de devolução de diárias

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de diárias

		Art. 0º,Ordem de serviço Estabelece procedimentos para a concessão de diárias e passagens nº 06, de 21 de junho de 2011; Art. 59, parágrafo Único, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união, das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Art. 59, da Lei Federal Regime jurídico dos servidores públicos civis da união das autarquias e das fundações públicas federais nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990

		

		12.02.02.50

		Ofício de notificação à Procuradoria Regional da União da 2ª Região

		Ostensivo // Pessoal

		Digital

		Até o encerramento do processo

		95 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de débitos de inativos e pensionistas, Processo de apuração de débitos de servidores requisitados e sem vínculo desligados de função ou cargo comissionado

		Art. 0º, da Instrução Normativa Dg - rotinas administrativas para restituição e reposiç ão ao erário nº 02, de 11 de novembro de 2015

		

		12.02.02.51

		Processo de restituição de multas eleitorais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

		

		12.02.02.52

		Decisão sobre devolução de multa eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de restituição de multas eleitorais

		Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

		

		12.02.02.53

		Despacho de encaminhamento de multa contabilizada para pagamento

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de restituição de multas eleitorais

		Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

		

		12.02.02.54

		Requerimento de restituição de multa eleitoral

		Restrito // Pessoal

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de restituição de multas eleitorais

		Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

		

		12.02.02.55

		Despacho de solicitação de autorização para restituição de multa eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de restituição de multas eleitorais

		Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

		

		12.02.02.56

		Despacho de autorização para restituição de multa eleitoral

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de restituição de multas eleitorais

		Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

		

		12.02.02.57

		Despacho de autorização para restituição de multa eleitoral - Presidência

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de restituição de multas eleitorais

		Rotina cartorária nº 35, de 12 de dezembro de 2014

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.03 - Contabilidade e controle da execução patrimonial

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.03.01

		Requerimento de cadastro em siafi

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Stn nº 03, de 23 de maio de 2001

		

		12.02.03.02

		Requerimento de cadastro em siasg

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Portaria Slti - ministério planejamento nº 04, de 19 de dezembro de 2002

		

		12.02.03.03

		Despacho de registro de contrato

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de contratação de obras e serviços de engenharia, Processo de contratação de serviços, Processo de formalização de acompanhamento de contrato

		Art. 87, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12.02.03.04

		Despacho de registro de garantia contratual

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da execução do contrato de apoio a realização das eleições, Processo de acompanhamento da execução do contrato de conservação de urnas eletrônicas, Processo de formalização de acompanhamento de contrato

		Art. 87, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12.02.03.05

		Despacho de baixa  contábil de contrato

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 87, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12.02.03.06

		Despacho de baixa de garantia contratual

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 87, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12.02.03.07

		Despacho de ajuste de saldo de contrato

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 87, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12.02.03.08

		Despacho de ajuste de saldo de garantia contratual

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar a prestação do serviço

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 87, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12.02.03.09

		Informação de escrituração de despesa

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 88, da Lei Federal nº 4.320, de 17 de março de 1964

		

		12.02.03.10

		Despacho de classificação de despesas executadas por suprimento de fundos

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.02.03.11

		Despacho de baixa de bens móveis

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.02.03.12

		Despacho de incorporação de bens móveis

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.02.03.13

		Informação de conferência de cálculos tributários

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.02.03.14

		Informação sobre cálculo de resgate de conta vinculada de prestador de serviço

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.02.03.15

		Ofício de resgate de conta vinculada

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.02.03.16

		Ofício de abertura de conta vinculada

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.02.03.17

		Processo de recolhimento de imposto sobre serviços

		Ostensivo

		Digital

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.03 - Contabilidade e controle da execução patrimonial

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.03.18

		Processo de elaboração do relatório de gestão fiscal

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12.02.03.19

		Ofício de movimentação de conta vinculada

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		12 - Orçamento e Finanças

		

		12.02 - Contabilizar e controlar a execução financeira e tributária

		

		12.02.04 - Gerir Declaração de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF)

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		12.02.04.01

		Comprovante de rendimento  e imposto retido na fonte para locadores e prestadores de serviços pessoa física

		Restrito // Pessoal

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Rfb nº 1.671, de 22 de novembro de 2016

		

		12.02.04.02

		Comprovante de rendimento  e imposto retido na fonte para pessoa jurídica

		Restrito

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Rfb nº 1.671, de 22 de novembro de 2016

		

		12.02.04.03

		Demonstrativo de elaboração de comprovante da DIRF

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de ditf - locadores e empresas

		Instrução Normativa Rfb nº 1.990, de 18 de novembro de 2020

		

		12.02.04.04

		Processo de elaboração de ditf - locadores e empresas

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Rfb nº 1.990, de 18 de novembro de 2020

		

		12.02.04.05

		Demonstrativo da composição do arquivo de importação da dirf

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de ditf - locadores e empresas

		Instrução Normativa Rfb nº 1.990, de 18 de novembro de 2020

		

		12.02.04.06

		Informação de abertura de processo de elaboração da dirf

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de ditf - locadores e empresas

		Instrução Normativa Rfb nº 1.990, de 18 de novembro de 2020

		

		12.02.04.07

		Recibo de entrega da dirf aos beneficiários dos rendimentos

		Ostensivo

		Digital

		Ano do exercício

		10 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de ditf - locadores e empresas

		Instrução Normativa Rfb nº 1.990, de 18 de novembro de 2020

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.01 - Realizar gestão de documentos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.01.01

		Processo de alteração de tipologia documental

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 8º, parágrafo 2º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

		

		13.01.01.02

		Memorando de solicitação de mudança de tipologia documental

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de alteração de tipologia documental

		Art. 8º, parágrafo 5º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

		

		13.01.01.03

		Informação de análise sobre alteração de tipologia documental

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de alteração de tipologia documental

		Art. 8º, parágrafo 5º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

		

		13.01.01.04

		Planilha de informação sobre tipologias documentais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de alteração de tipologia documental, Processo de monitoramento do plano diretor da estratégia

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.05

		Mensagem de resposta acerca de medição de acervo para construção de diagnóstico arquivístico

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Aviso DG nº 10, de 22 de maio de 2013; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.06

		Relatório de diagnóstico da situação arquivística do Tribunal

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.07

		Planilha de apresentação de medidas do acervo arquivístico para diagnóstico arquivístico

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Aviso DG nº 10, de 22 de maio de 2013; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.08

		Fotografia da situação do arquivamento do acervo arquivístico para o diagnóstico arquivístico

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.01.09

		Solicitação de alteração de dados dos instrumentos de gestão documental

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.01.10

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012; Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

		

		13.01.01.11

		Tabela de temporalidade de documentos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental

		Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012; Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011

		

		13.01.01.12

		Plano de classificação de documentos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.13

		Manual de detalhamento de tipo documental

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.01 - Realizar gestão de documentos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.01.14

		Relatório de sigilo de documentos arquivísticos

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.15

		Processo de elaboração de diagnóstico arquivístico

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.16

		Resolução de implantação da política de gestão documental

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.17

		Cronograma para monitoramento das ações de gestão documental

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.18

		Planilha de registro de alteração dos instrumentos de gestão documental

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.19

		Memorando de solicitação de alteração de instrumento de gestão documental

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Preservar

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012; Ato TRE/RJ nº 633, de 03 de dezembro de 2013

		

		13.01.01.20

		Memorando de autorização de alteração dos instrumentos de gestão documental

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Preservar

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental

		Ato TRE/RJ nº 633, de 03 de dezembro de 2013; Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.21

		Certidão de publicação de instrumento de gestão documental oficial

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental

		Ato TRE/RJ nº 633, de 03 de dezembro de 2013; Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.22

		Cartilha de gestão de documentos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		02 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.01 - Realizar gestão de documentos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.01.23

		Planilha de indicação de gestores de documentos setoriais

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012; Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.01.24

		Tabela de utilização de vocabulário controlado

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.25

		Relatório de avaliação de criticidade de documentos

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 29, inciso III, da Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016; Parágrafo 2º, da Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2201; Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.26

		Manual de gestão de documentos

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.01.27

		Memorando de solicitação de procedimento para documentos digitais

		Restrito

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para alteração da Base de Conhecimento

		Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.01.28

		Informação em procedimento para gestão de documentos digitais

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para alteração da Base de Conhecimento

		Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.01.29

		Despacho em procedimento de gestão de documentos digitais

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para alteração da Base de Conhecimento

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.01 - Realizar gestão de documentos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.01.30

		Informação em procedimento de gestão de documentos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Preservar

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental, Processo de elaboração de diagnóstico arquivístico, Processo de gestão de documentos

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.01.31

		Processo de gestão de documentos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.32

		Memorando para solicitação de providências relacionadas à gestão de documentos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de gestão de documentos

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.01.33

		Despacho de decisão sobre gestão de documentos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão documental, Processo de gestão de documentos

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.01.34

		Ato normativo de gestão de documentos

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.01.35

		Processo para gerir a inserção/tramitação e integração de documentos físicos e digitais

		Restrito

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.01.36

		Requerimento para registro de inserção/tramitação e integração de documentos físicos e digitais

		Restrito

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para gerir a inserção/tramitação e integração de documentos físicos e digitais

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.01.37

		Informação para registro de inserção/tramitação e integração de documentos físicos e digitais

		Restrito

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para gerir a inserção/tramitação e integração de documentos físicos e digitais

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.01 - Realizar gestão de documentos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.01.38

		Despacho para registro de  inserção/tramitação e integração de documentos físicos e digitais

		Restrito

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para gerir a inserção/tramitação e integração de documentos físicos e digitais

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.01.39

		Certidão de registro de inserção/tramitação e integração de documentos físicos e digitais

		Restrito

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para gerir a inserção/tramitação e integração de documentos físicos e digitais

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.01.40

		Despacho sobre alteração de tipologia documental

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.01.41

		Processo de cancelamento de documento no SEI

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Aviso DG nº 3, de 10 de maio de 2019

		

		13.01.01.42

		Memorando de solicitação de cancelamento de documento no SEI

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Aviso DG nº 3, de 10 de maio de 2019; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.01.43

		Informação de solicitação de cancelamento de documento no SEI

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Aviso DG nº 3, de 10 de maio de 2019; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.01.44

		Memorando de gestão de documentos digitais

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011;Lei Ordinária Lei de Arquivos nº 8.159, de 08 de janeiro de 1991;Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012;Lei Federal nº 13.709, de 14 de agosto de 2018

		

		13.01.01.45

		Certidão sobre gestão de documentos

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de gestão de documentos

		Art. 93, inciso I, da Resolução Regulamento Interno da Secretaria do Tribunal nº 1.107, de 26 de setembro de 2019

		

		13.01.01.46

		Mensagem de criação de tipologia documental

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de alteração de tipologia documental; Processo de gestão de documentos

		Instrução Normativa DG nº 1, de 19 de março de 2018

		

		13.01.01.47

		Processo para análise do uso da Base de Conhecimento no SEI

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 13, inciso II, da Instrução Normativa DG nº 1, de 19 de março de 2018

		

		13.01.01.48

		Relatório de análise do uso da Base de Conhecimento no SEI

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 13, inciso II, da Instrução Normativa DG nº 1, de 19 de março de 2018

		

		13.01.01.49

		Formulário de pesquisa de diagnóstico arquivístico

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração de diagnóstico arquivístico

		Lei Ordinária Lei de Arquivos nº 8.159, de 08 de janeiro de 1991;Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020;Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.50

		Informação sobre elaboração de diagnóstico arquivístico

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração de diagnóstico arquivístico

		Lei Ordinária Lei de Arquivos nº 8.159, de 08 de janeiro de 1991;Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020;Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13.01.01.51

		Memorando de solicitação de providências referente a diagnóstico arquivístico

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		5 anos

		Preservar

		Processo de elaboração de diagnóstico arquivístico

		Resolução CNJ nº 324, de 30 de junho de 2020;Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012;Resolução TRE/RJ nº 1.188, de 27 de agosto de 2021

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.02 - Realizar gestão da informação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.02.01

		Catálogo de registro dos conjuntos informacionais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.02

		Relatório de classificação dos conjuntos informacionais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de registro de classificação ou desclassificação de informação

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.03

		Relatório de classificação de informação

		Reservado

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de registro de classificação ou desclassificação de informação

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.04

		Relatório de desclassificação de informação

		Reservado

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de registro de classificação ou desclassificação de informação

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.05

		Resolução sobre gestão de conteúdos informacionais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.06

		Resolução sobre preservação de documentos digitais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Cnj nº 211, de 15 de dezembro de 2015; Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.07

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão da informação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.08

		Processo para elaboração de norma de gestão da informação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.09

		Memorando de solicitação de atualização de instrumento de gestão da informação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		10 anos

		Eliminar

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão da informação

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.10

		Certidão de publicação de informação classificada ou desclassificada

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de registro de classificação ou desclassificação de informação

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.11

		Processo de registro de classificação ou desclassificação de informação

		Reservado

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.12

		Cartilha de gestão da informação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.13

		Tabela de registro de gestor de conteúdos informacionais

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão da informação

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.14

		Processo de classificação e tratamento de conjuntos informacionais

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.15

		Informação em procedimento de gestão da informação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Preservar

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão da informação, Processo de classificação e tratamento de conjuntos informacionais, Processo para elaboração de norma de gestão da informação

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.16

		Despacho de decisão em procedimento de gestão da informação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Preservar

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão da informação, Processo de classificação e tratamento de conjuntos informacionais, Processo para elaboração de norma de gestão da informação

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.17

		Memorando para solicitação de providências de gestão da informação

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		10 anos

		Preservar

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão da informação, Processo de classificação e tratamento de conjuntos informacionais, Processo para elaboração de norma de gestão da informação

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.02.18

		Tabela de tratamento da informação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de atualização dos instrumentos de gestão da informação, Processo de classificação e tratamento de conjuntos informacionais

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.02 - Realizar gestão da informação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.02.19

		Ato normativo de gestão da informação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo para elaboração de norma de gestão da informação

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.03 - Gerir sistemas eletrônicos de informação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.03.01

		Memorando de solicitação de parecer sobre funcionalidades do sistema

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.03.02

		Informação sobre gestão de sistemas eletrônicos de informação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Processo de gestão de sistema eletrônico de informação

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.03.03

		Memorando de informação acerca de alteração de perfil de acesso

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.03.04

		Processo para alteração da Base de Conhecimento

		Restrito

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

		

		13.01.03.05

		Processo de gestão de sistema eletrônico de informação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.03.06

		Ato normativo de gestão de sistema eletrônico de informação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.03.07

		Procedimento para utilização de sistemas eletrônicos de informação

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		15 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.03.08

		Procedimento de auditoria em sistemas eletrônicos de informação

		Ostensivo

		Físico

		Até a conclusão da apuração

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.03.09

		Relatório para registro de perguntas frequentes

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.03.10

		Cartilha de instruções sobre sistemas de informação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.03.11

		Manual para utilização de sistemas de informação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.03.12

		Processo para elaboração de normas de gestão de sistemas eletrônicos

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.03.13

		Memorando sobre gestão de sistemas eletrônicos de informação

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		10 anos

		Preservar

		Processo de gestão de sistema eletrônico de informação

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.03 - Gerir sistemas eletrônicos de informação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.03.14

		Processo para solicitação de inclusão ou exclusão de tipo de processo no SEI

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018; Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018

		

		13.01.03.15

		Formulário para solicitação de alteração de dados da Base de Conhecimento de tipo de processo SEI

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo para alteração da Base de Conhecimento

		Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

		

		13.01.03.16

		Relatório de registro de informações da Base de Conhecimento SEI

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo para alteração da Base de Conhecimento, Processo para solicitação de inclusão ou exclusão de tipo de processo no SEI

		Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

		

		13.01.03.17

		Informação em solicitação de avaliação de tipo de processo para o SEI

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para solicitação de inclusão ou exclusão de tipo de processo no SEI

		Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

		

		13.01.03.18

		Despacho de avaliação em tipo de processo SEI

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Processo para solicitação de inclusão ou exclusão de tipo de processo no SEI

		Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

		

		13.01.03.19

		Despacho sobre gestão de sistemas eletrônicos de informação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.03.20

		Memorando para solicitação de avaliação de tipo de processo para o SEI

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

		

		13.01.03.21

		Informação sobre alteração de dados da Base de Conhecimento SEI

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

		

		13.01.03.22

		Despacho sobre solicitação de alteração de dados da Base de Conhecimento de tipo de processo SEI

		Ostensivo

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.04.01

		Informação para encaminhamento de documentos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout, Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas, Processo de elaboração de relatório de gestão anual, Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de elaboração do plano diretor da estratégia, Processo de formulação da estratégia do tre-rj, Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário, Processo de solicitação de informações para auditoria ou monitoramento de recomendações

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.02

		Memorando de abertura de processo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.03

		Despacho de arquivamento de processo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário, Processo de acompanhamento de gestão, Processo de alteração de layout, Processo de atualização da metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj, Processo de avaliação de proposta de projeto, Processo de concessão de lotação provisória de servidor em acompanhamento de cônjuge, Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas, Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de elaboração do plano diretor da estratégia, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo, Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário, Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário, Processo de monitoramento do desempenho da estratégia, Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário, Processo de monitoramento do plano diretor da estratégia, Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números, Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade, Processo de planejamento  anual de auditoria, Processo de planejamento de auditoria de longo prazo, Processo de requerimento de lista especial, Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos, Processo de revisão da metodologia de gestão de processos, Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.04

		Despacho de solicitação de informação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout

		Não possui fundamento legal

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.04.05

		Memorando de encaminhamento de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de relatório de atividades de auditoria, Processo de planejamento  anual de auditoria, Processo de planejamento de atividades de auditoria, Processo de planejamento de auditoria de longo prazo, Processo de prestação de contas ordinárias ao Tribunal de Contas da União, Processo de solicitação de informações para auditoria ou monitoramento de recomendações

		Ato Tre/rj nº 492, de 21 de julho de 2011

		

		13.01.04.06

		Despacho para análise de documentos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de serviços contratados

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.07

		Mensagem de encaminhamento de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de relatório de gestão anual, Processo de sindicância  investigativa, Processo para alteração da página principal dos portais, Processo para solicitação de divulgação institucional

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.08

		Certidão de publicação de documentos / atos ou decisões

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário, Processo de alteração de tipologia documental, Processo de atualização da metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de licença à adotante, Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas, Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de elaboração de normas e atos administrativos, Processo de elaboração do plano diretor da estratégia, Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de desempenho do plano estratégico, Processo de inclusão de dependente de servidor inativo, Processo de inclusão de dependente para abatimento de imposto de renda, Processo de inclusão de dependentes de servidores ativos, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo, Processo de monitoramento do desempenho da estratégia, Processo de redistribuição de cargos, Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos, Processo de revisão da metodologia de gestão de processos, Processo para registro de solicitação de inclusão ou exclusão de conteúdos nos portais

		Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Art. 66, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.04.09

		Termo de conclusão para autoridade competente

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário, Processo de atualização da metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj, Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de elaboração de relatório de gestão anual, Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de elaboração do plano diretor da estratégia, Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de desempenho do plano estratégico, Processo de formulação da estratégia do tre-rj, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo, Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário, Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário, Processo de monitoramento do desempenho da estratégia, Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário, Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos, Processo de revisão da metodologia de gestão de processos

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.04.10

		Ofício de encaminhamento de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.11

		Termo de juntada de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de pagamento de adicional de qualificação por ação de treinamento, Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.12

		Despacho de encaminhamento de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário, Processo de averbação de tempo de contribuição, Processo de concessão de lotação provisória de servidor em acompanhamento de cônjuge, Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de desempenho do plano estratégico, Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.13

		Termo de remessa do processo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.14

		Despacho de autuação de processo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.15

		Ofício de solicitação de providências

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de emissão de crachá funcional para servidores em atividade

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.16

		Termo de recebimento de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.17

		Ata de registro de reunião

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas, Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de elaboração de relatório de gestão anual, Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de desempenho do plano estratégico, Processo de formulação da estratégia do tre-rj, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo, Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos, Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.04.18

		Memorando de solicitação de providências

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de acompanhamento da gestão participativa das metas nacionais do poder judiciário, Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de elaboração de relatório de gestão anual, Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de desempenho do plano estratégico, Processo de formulação da estratégia do tre-rj, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo, Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário, Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário, Processo de monitoramento do desempenho da estratégia, Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário, Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - justiça em números, Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade, Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos, Processo de revisão da metodologia de gestão de processos

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.04.19

		Relatório de informação das atividades anuais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de levantamento de preenchimento de relatório anual

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.20

		Despacho de encaminhamento de solicitação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.21

		Despacho de encaminhamento de processo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de avaliação de remoção por motivo de saúde, Processo de concessão de auxílio pré-escolar, Processo de concessão de auxílio-natalidade, Processo de concessão de diárias a servidores e magistrados, Processo de concessão de horário especial para servidor/dependente com deficiência, Processo de concessão de licença à adotante, Processo de contratação de instrutoria interna, Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de elaboração de relatório de gestão anual, Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de desempenho do plano estratégico, Processo de fiscalização administrativa, Processo de inclusão de dependente para abatimento de imposto de renda, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo, Processo de monitoramento do desempenho da estratégia, Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário, Processo de pagamento de adicional de qualificação por ação de treinamento, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de prestação de informações à AGU sobre pessoas, Processo de redistribuição de cargos, Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos, Processo de revisão da metodologia de gestão de processos, Processo de sindicância  investigativa, Processo para contratação de ação de capacitação externa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.04.22

		Despacho de determinação de instrução

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de contratação de serviços, Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas, Processo de monitoramento do plano diretor da estratégia

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.23

		Certidão de expedição de notificação postal

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.24

		Certidão de registro de arquivamento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de lista especial

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.25

		Termo de encerramento de processo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout, Processo de fiscalização administrativa, Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos, Processo de requerimento de lista especial

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Resolução Tse nº 21.538, de 14 de outubro de 2003

		

		13.01.04.26

		Certidão de juntada de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de alteração de layout, Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.27

		Certidão de expedição de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de fiscalização administrativa, Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário, Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.28

		Despacho de arquivamento de documento

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.29

		Termo de remessa para arquivamento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de cobrança de rae com coleta biométrica inválida, Processo de coincidência biográfica de pluralidade, Processo de coincidência de competência da VPCRE, Processo de controle de RAE com pendência biométrica, Processo de controle de RAE em diligência, Processo de controle de anotação de códigos de ase - exceto direitos políticos, Processo de controle de banco de erros de rae e ase pendentes no sistema elo, Processo de controle de duplicidades e pluralidades biométricas e biográficas, Processo de controle de fechamento e envio para processamento de lotes de rae, Processo de controle de filiação partidária, Processo de controle de operações de transferência e revisão equivocadas, Processo de exclusão de código de ase - exceto de direitos políticos, Processo de retificação de códigos de ase - exceto direitos políticos, Processo para acesso ao sistema elo, Processo para fornecimento de senha filiaweb ao presidente de diretório estadual e/ou alteração do escopo, Processo para gerir  autorização/negação do processamento de listas especiais de filiados, Processo para gerir  comunicação de justificativa eleitoral, Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral, Processo para gerir  comunicações de irregularidade no alistamento eleitoral, Processo para gerir  comunicações de óbito, Processo para gerir  fornecimento de informações do cadastro eleitoral aos legitimados

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.04.30

		Despacho de determinação de realização de diligências

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.31

		Certidão de fornecimento de  certidões e declarações

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.32

		Certidão de registro de diligência

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de atualização da metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj, Processo de avaliação de proposta de projeto, Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de desenvolvimento de projeto de melhoria de processo, Processo de elaboração do plano diretor da estratégia, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo, Processo de monitoramento do plano diretor da estratégia, Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos, Processo de revisão da metodologia de gestão de processos

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.33

		Certidão de comunicação de informação ao requerente

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.34

		Aviso de recebimento de correspondência (AR)

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.35

		Relatório de publicação no Diário de Justiça Eletrônico - DJE

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.36

		Mensagem de informação para o requerente

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário, Processo de monitoramento das metas nacionais do poder judiciário, Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade, Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.37

		Petição inicial de recurso em processo administrativo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.04.38

		Manifestação do  Ministério Público Eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.39

		Certidão de registro de abertura de feito eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.40

		Termo de vista de processo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de requerimento de lista especial

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.41

		Termo de carga de processo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.42

		Termo de recebimento de processo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.43

		Certidão de desentranhamento de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.44

		Termo de apensamento de processo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.45

		Termo de desapensamento de processo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.04.46

		Ofício de solicitação de informação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.47

		Termo de abertura de conclusão para magistrado

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de registro de informação de código de ASE - exceto direitos políticos, Processo de requerimento de lista especial, Processo de sindicância  investigativa, Processo para gerir  comunicações de alteração de dados do cadastro eleitoral

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.04.48

		Certidão de cumprimento de despacho

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de elaboração de relatório de gestão anual, Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de monitoramento do desempenho da estratégia, Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.04.49

		Notificação para ciência de informação a interessado

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.04.50

		Informação sobre cumprimento de mandado de intimação

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		4 anos

		Preservar

		Processo de sindicância  investigativa

		Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015

		

		13.01.04.51

		Certidão de registro de informação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de apuração de responsabilidade de empresa prestadora de serviços contratados, Processo de atualização da metodologia de gerenciamento de projetos do tre-rj, Processo de avaliação de proposta de projeto, Processo de desdobramento da estratégia para processos, Processo de desenvolvimento de Projetos, Processo de desenvolvimento de iniciativas estratégicas, Processo de elaboração de normas e atos administrativos, Processo de elaboração de relatório de gestão anual, Processo de elaboração do plano de logística sustentável do tre-rj, Processo de elaboração/revisão de glossário de indicadores de desempenho do plano estratégico, Processo de fiscalização administrativa, Processo de inicialização da gestão do dia a dia do processo, Processo de monitoramento da política de atenção integral à saúde de magistrados e servidores do poder judiciário, Processo de monitoramento do plano de logística sustentável do poder judiciário, Processo de monitoramento do plano diretor da estratégia, Processo de monitoramento do sistema de estatísticas do poder judiciário - módulo produtividade, Processo de pagamento de serviços contratados, Processo de revisão da cadeia de valor e arquitetura de processos, Processo de revisão da metodologia de gestão de processos

		Art. 107, inciso VI, da Resolução Regulamento interno da secretaria tre-rj nº 739, de 17 de junho de 2010; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.04.52

		Relatório de informação do sistema conseg

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.04.53

		Mensagem de encaminhamento de informações

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.04.54

		Despacho de publicação de documentos / atos ou decisões

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 26, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Art. 66, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.04.55

		Despacho para sobrestamento do processo

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto o servidor permanecer no órgão

		95 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 87, da Lei Federal nº 8.112, de 12 de dezembro de 1990

		

		13.01.04.56

		Termo de desarquivamento de processo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.57

		Certidão de arquivamento de documento físico digitalizado para o SEI

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

		

		13.01.04.58

		Requerimento para protocolização de documentos em formato digital

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

		

		13.01.04.59

		Certidão de verificação e conformidade de documentos recebidos em mídia digital

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Presidência nº 71, de 14 de março de 2018; Instrução Normativa DG nº 01, de 19 de março de 2018

		

		13.01.04.60

		Despacho de registro de informação

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.04.61

		Informação para instrução de processo

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.04.62

		Termo de migração de documento ou processo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.04.63

		Requerimento para  juntada de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.64

		Despacho para cumprimento de decisão

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 35, parágrafo 10º, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018; Art. 42, da Resolução Tse nº 23.571, de 29 de maio de 2018

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.04 - Gerir documentos administrativos de uso comum

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.04.65

		Ofício-circular de comunicação de informação do TSE

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.04.66

		Memorando de solicitação de migração de documento ou processo

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.04.67

		Processo de solicitação de migração

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.04.68

		Despacho acerca de aviso de recebimento de correspondência (ar)

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º, alínea b), inciso XXXIV, da Constituição Da república federativa do brasil nº 00, de 05 de outubro de 1988

		

		13.01.04.69

		Despacho para ciência da informação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.01.04.70

		Despacho de ciência de decisão

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.04.71

		Despacho de devolução de processo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.04.72

		Termo de reabertura de processo

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.04.73

		Ofício-circular de encaminhamento de documento

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.04.74

		Memorando para ciência da informação

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.04.75

		Ata de instalação de trabalhos

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.04.76

		Edital para divulgação de informações oficiais

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.04.77

		Relatório de informação de atividades da unidade

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.01.04.78

		Certidão de sobrestamento do processo

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.05 - Gerir segurança da informação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.05.01

		Norma de segurança da informação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre/rj nº 768, de 28 de fevereiro de 2011; Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016; Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016

		

		13.01.05.02

		Ato normativo de segurança da informação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.05.03

		Processo de registro de incidente de segurança da informação

		Restrito

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.05.04

		Memorando para comunicação de incidente de segurança da informação

		Ostensivo

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de registro de incidente de segurança da informação

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016; Resolução Cnj nº 211, de 15 de dezembro de 2015

		

		13.01.05.05

		Informação em procedimento de tratamento de incidente de segurança da informação

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de registro de incidente de segurança da informação

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.05.06

		Despacho de decisão em procedimento de segurança da informação

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Processo de registro de incidente de segurança da informação

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.05.07

		Processo de registro de iniciativas da comissão de segurança da informação

		Restrito

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.05.08

		Informação em procedimento de segurança da informação

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de registro de iniciativas da comissão de segurança da informação

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.05.09

		Ata de registro de deliberações da comissão de segurança da informação

		Restrito

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Preservar

		Processo de registro de iniciativas da comissão de segurança da informação

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.05.10

		Plano de ação de segurança da informação

		Restrito

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Processo de registro de iniciativas da comissão de segurança da informação

		Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.05.11

		Plano de auditoria de segurança da informação

		Restrito

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Preservar

		Processo de registro de iniciativas da comissão de segurança da informação

		Resolução Cnj nº 211, de 15 de dezembro de 2015; Resolução Tre/rj nº 943, de 18 de março de 2016; Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13.01.05.12

		Norma de procedimento de segurança da informação

		Ostensivo

		Físico

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Processo de registro de iniciativas da comissão de segurança da informação

		Resolução Tse nº 23.501, de 23 de dezembro de 2016

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.05 - Gerir segurança da informação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.05.13

		Informação sobre medidas para aumento do nível de segurança da informação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 10º, inciso III, da Resolução nº 1.001, de 18 de dezembro de 2017

		

		13.01.05.14

		Memorando de solicitação de medida para aumento do nível de segurança da informação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 10º, inciso III, da Resolução nº 1.001, de 18 de dezembro de 2017

		

		13.01.05.15

		Parecer sobre procedimentos para aumento do nível de segurança da informação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 10º, inciso III, da Resolução nº 1.001, de 18 de dezembro de 2017

		

		13.01.05.16

		Certidão de publicação de ato normativo sobre aumento do nível de segurança da informação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 10º, inciso III, da Resolução nº 1.001, de 18 de dezembro de 2017

		

		13.01.05.17

		Processo  cautelar de suspensão temporária de serviço ou acesso de usuário a ativo da informação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.05.18

		Memorando de informação de necessidade de suspensão temporária de serviço ou acesso de usuário à ativo da informação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.05.19

		Informação sobre a necessidade de suspensão temporária de serviço ou acesso de usuário à ativo da informação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.05.20

		Parecer sobre suspensão temporária de serviço ou acesso de usuário à ativo da informação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.05.21

		Despacho sobre suspensão temporária de serviço ou acesso de usuário à ativo da informação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.05.22

		Processo de iniciativa para aumento do nível de segurança da informação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 10º, inciso III, da Resolução nº 1.001, de 18 de dezembro de 2017

		

		13.01.05.23

		Processo de solicitação de informações sobre segurança da informação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.05.24

		Memorando de solicitação de informações sobre segurança da informação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.05 - Gerir segurança da informação

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.05.25

		Informação sobre segurança da informação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.05.26

		Parecer sobre segurança da informação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.05.27

		Processo de utilização de novas tecnologias na área de segurança da informação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.05.28

		Despacho sobre utilização de nova tecnologia na área de segurança da informação

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.05.29

		Processo de designação de usuários máster do sistema cadin

		Restrito - Segurança Institucional

		Digital

		10 anos

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.01 - Gerir documentos e informações

		

		13.01.06 - Gerir conteúdo dos portais web

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.01.06.01

		Mensagem de solicitação de inclusão de normas no sistema gerenciador de conteúdo digital

		Ostensivo

		Digital

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 8º, da Resolução Tre/rj nº 814, de 17 de maio de 2012

		

		13.01.06.02

		Despacho de autorização para alteração de conteúdo na web

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo para registro de solicitação de inclusão ou exclusão de conteúdos nos portais

		Portaria TRE/RJ nº 1, de 06 de março de 2017

		

		13.01.06.03

		Processo de registro de iniciativas do comitê gestor dos portais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.01.06.04

		Informação sobre providências de gestão dos portais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015

		

		13.01.06.05

		Formulário para solicitação de inclusão ou exclusão de conteúdos nos portais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo para registro de solicitação de inclusão ou exclusão de conteúdos nos portais

		Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015; Portaria TRE/RJ nº 1, de 06 de março de 2017

		

		13.01.06.06

		Processo para registro de solicitação de inclusão ou exclusão de conteúdos nos portais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015; Portaria TRE/RJ nº 1, de 06 de março de 2017

		

		13.01.06.07

		Informação sobre alteração de conteúdo nos portais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo para registro de solicitação de inclusão ou exclusão de conteúdos nos portais

		Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015; Portaria TRE/RJ nº 1, de 06 de março de 2017

		

		13.01.06.08

		Processo para criação de portaria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015

		

		13.01.06.09

		Portaria para regulamentação da gestão dos portais e de mídias sociais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Processo para criação de portaria

		Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015

		

		13.01.06.10

		Memorando sobre gestão de conteúdos dos portais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo para registro de solicitação de inclusão ou exclusão de conteúdos nos portais

		Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015

		

		13.01.06.11

		Informação sobre proposta de ato normativo

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo para criação de portaria

		Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015

		

		13.01.06.12

		Despacho sobre decisão de criação de portaria

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo para criação de portaria

		Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015

		

		13.01.06.13

		Processo para alteração de conteúdos estruturais dos portais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015; Portaria TRE/RJ nº 1, de 06 de março de 2017

		

		13.01.06.14

		Mensagem de solicitação de alteração de gestor de conteúdo nos portais

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		4 anos

		Eliminar

		Processo para alteração de conteúdos dos portais

		Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015; Portaria TRE/RJ nº 1, de 06 de março de 2017

		

		13.01.06.15

		Processo para alteração da página principal dos portais

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Aviso Gp nº 18, de 14 de abril de 2016

		

		13.01.06.16

		Processo para gestão de conteúdos dos portais

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		4 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 248, de 23 de junho de 2015;Ato GP nº 316, de 09 de novembro de 2020

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.02 - Gerir acervo arquivístico

		

		13.02.01 - Gerir procedimentos de protocolo, expedição e de registro de extravio de documentos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.02.01.01

		Relatório de devolução de correspondência

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 97, inciso IX, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.02.01.02

		Relatório de devolução de aviso de recebimento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 97, inciso IX, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.02.01.03

		Relatório de envio de correspondência

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 97, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.02.01.04

		Recibo de tramitação de documento

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 16, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012; Art. 97, inciso III, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 97, inciso VII, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

		

		13.02.01.05

		Memorando de extravio de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Processo de extravio de documento

		Art. 62, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

		

		13.02.01.06

		Registro de extravio de documento

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 62, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

		

		13.02.01.07

		Solicitação de aviso de recebimento

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 97, inciso IX, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 97, inciso II, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.02 - Gerir acervo arquivístico

		

		13.02.01 - Gerir procedimentos de protocolo, expedição e de registro de extravio de documentos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.02.01.08

		Solicitação de segunda via de aviso de recebimento

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 97, inciso II, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 97, inciso IX, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.02.01.09

		Solicitação de envio de telegrama

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 97, inciso I, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.02.01.10

		Solicitação de remessa de telegrama

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 97, inciso I, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.02.01.11

		Despacho para protocolização de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 20, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

		

		13.02.01.12

		Despacho para cancelamento de documento

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 19, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

		

		13.02.01.13

		Registro de cancelamento de documento

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 19, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

		

		13.02.01.14

		Relatório de acompanhamento dos correios

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 96, inciso III, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 96, inciso II, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 12, inciso I, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

		

		13.02.01.15

		Relatório de consulta ao sadp e scdcodec

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 96, inciso III, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010; Art. 97, inciso V, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre/rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.02 - Gerir acervo arquivístico

		

		13.02.01 - Gerir procedimentos de protocolo, expedição e de registro de extravio de documentos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.02.01.16

		Processo de conferência de documentos protocolizados

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		13.02.01.17

		Processo de registro de protocolização diária

		Ostensivo

		Digital

		Até o encerramento do processo

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		13.02.01.18

		Processo de encaminhamento de protocolos para as unidades

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		13.02.01.19

		Processo de solicitação de redigitalização de documentos

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		13.02.01.20

		Memorando para solicitação de redigitalização

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de solicitação de redigitalização de documentos

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		13.02.01.21

		Despacho para arquivamento de documentos digitalizados

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 19, inciso III, da Instrução Normativa nº 1, de 16 de março de 2018

		

		13.02.01.22

		Processo de encaminhamento de documento para o arquivo central

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 19, da Instrução Normativa nº 1, de 16 de março de 2018

		

		13.02.01.23

		Processo de extravio de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 62, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

		

		13.02.01.24

		Ofício de extravio de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Processo de extravio de documento

		Art. 62, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

		

		13.02.01.25

		Mensagem de extravio de documento

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 62, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

		

		13.02.01.26

		Relatório de consulta de postagem dos Correios

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Processo de extravio de documento

		Não possui fundamento legal

		

		13.02.01.27

		Despacho de solicitação de autorização de registro de extravio de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Processo de extravio de documento

		Art. 62, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

		

		13.02.01.28

		Despacho de autorização de registro de extravio de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Processo de extravio de documento

		Art. 62, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.02 - Gerir acervo arquivístico

		

		13.02.01 - Gerir procedimentos de protocolo, expedição e de registro de extravio de documentos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.02.01.29

		Informação de registro de extravio de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Processo de extravio de documento

		Art. 62, da Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

		

		13.02.01.30

		Informação da situação do objeto extraviado

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		02 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Instrução Normativa Tre-rj nº 3, de 07 de agosto de 2012

		

		13.02.01.31

		Solicitação de providências sobre documento protocolizado

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.02.01.32

		Informação de providências sobre documento protocolizado

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.02.01.33

		Despacho de providências sobre documento protocolizado

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.02.01.34

		Processo para solicitação de providência sobre documento protocolizado

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		Nenhum

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.02 - Gerir acervo arquivístico

		

		13.02.02 - Gerir destinação de documentos (eliminação, transferência, recolhimento)

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.02.02.01

		Processo de eliminação de documentos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Não possui fundamento legal

		

		13.02.02.02

		Lista de eliminação de documentos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de eliminação de documentos

		Art. 8º, parágrafo 2º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

		

		13.02.02.03

		Edital de eliminação de documentos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de eliminação de documentos

		Art. 8º, parágrafo 2º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

		

		13.02.02.04

		Informação de análise de processo de eliminação de documentos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de eliminação de documentos

		Não possui fundamento legal

		

		13.02.02.05

		Termo de eliminação de documentos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de eliminação de documentos

		Art. 8º, parágrafo 5º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

		

		13.02.02.06

		Requisição para recolhimento de documentação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 98, inciso I, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.02.02.07

		Portaria de designação de responsável pela eliminação de documentos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de eliminação de documentos

		Art. 8º, da Resolução Tre nº 633, de 03 de dezembro de 2013

		

		13.02.02.08

		Guia de restituição de documento

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 53, parágrafo Único, da Instrução Normativa Dg nº 03, de 07 de agosto de 2012

		

		13.02.02.09

		Despacho de autorização para eliminação de documentos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de eliminação de documentos

		Art. 8º, da Resolução Tre nº 633, de 03 de dezembro de 2013

		

		13.02.02.10

		Guia de devolução de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 53, parágrafo Único, da Instrução Normativa Dg nº 03, de 07 de agosto de 2012

		

		13.02.02.11

		Guia de informação de falta de documento

		Ostensivo

		Físico

		Até o atendimento do pedido

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 53, parágrafo Único, da Instrução Normativa Dg nº 03, de 07 de agosto de 2012

		

		13.02.02.12

		Requisição para fornecimento de caixas de arquivamento de documentos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 98, inciso I, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.02.02.13

		Memorando de procedimento de eliminação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de eliminação de documentos

		Art. 8º, parágrafo 2º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

		

		13.02.02.14

		Recibo de restituição para o arquivo de documento emprestado

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 98, inciso V, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.02 - Gerir acervo arquivístico

		

		13.02.02 - Gerir destinação de documentos (eliminação, transferência, recolhimento)

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.02.02.15

		Relatório de visita  à zona eleitoral

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 98, inciso II, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.02.02.16

		Relatório de informação de procura de documento

		Ostensivo

		Físico

		Até a execução do serviço

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 98, inciso V, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.02.02.17

		Termo de entrega de documentos para eliminação

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de eliminação de documentos

		Art. 1º,Ato nº 427, de 12 de setembro de 2016

		

		13.02.02.18

		Informação de retificação em processo de eliminação de documentos

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 5º,Ato nº 633, de 03 de dezembro de 2013

		

		13.02.02.19

		Ofício de procedimento de eliminação

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato nº 463, de 28 de setembro de 2017

		

		13.02.02.20

		Certidão de registro de eliminação de documentos

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Ato TRE/RJ nº 633, de 03 de dezembro de 2013

		

		13.02.02.21

		Parecer técnico sobre avaliação de documentos

		Ostensivo

		Digital

		Enquanto vigorar

		10 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Ordinária Lei de Arquivos nº 8.159, de 08 de janeiro de 1991; Recomendação CNJ nº 37, de 15 de agosto de 2011; Resolução TSE nº 23.379, de 02 de abril de 2012

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.02 - Gerir acervo arquivístico

		

		13.02.03 - Gerir acesso a documentos arquivísticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.02.03.01

		Requisição de envio de documento digitalizado

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 98, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.02.03.02

		Requisição de pesquisa para busca de documentos sem registro

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 98, inciso IV, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.02.03.03

		Recibo de envio de documento desarquivado

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 98, inciso V, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.02.03.04

		Recibo de empréstimo de documento

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 98, inciso V, da Resolução Regulamento interno da secretaria do tre-rj nº 739, de 23 de junho de 2010

		

		13.02.03.05

		Solicitação de acesso à  documento  arquivístico

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Processo de solicitação de acesso a documento arquivístico

		Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Portaria Ouvidoria nº 1, de 02 de maio de 2017

		

		13.02.03.06

		Processo de solicitação de acesso a documento arquivístico

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		5 anos

		10 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Lei Ordinária Lei de Arquivos nº 8.159, de 08 de janeiro de 1991

		

		13.02.03.07

		Processo para atendimento de solicitação de cópia de documentos

		Ostensivo // Pessoal

		Físico

		Até o encerramento do processo

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Da presidência nº 266, de 19 de abril de 2013

		

		13.02.03.08

		Despacho de atendimento de solicitação de cópia de documentos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Processo para atendimento de solicitação de cópia de documentos

		Ato Gp nº 266, de 24 de abril de 2013; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.02.03.09

		Processo de digitalização de documento

		Ostensivo

		Físico

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		13.02.03.10

		Requisição de solicitação de digitalização de documento

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo de digitalização de documento

		Art. 66, da Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.02 - Gerir acervo arquivístico

		

		13.02.03 - Gerir acesso a documentos arquivísticos

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.02.03.11

		Informação sobre acesso a documentos arquivísticos

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Lei Ordinária Lei de Arquivos nº 8.159, de 08 de janeiro de 1991

		

		13.02.03.12

		Despacho sobre acesso a documento arquivístico

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Lei Ordinária Lei de Arquivos nº 8.159, de 08 de janeiro de 1991; Lei Ordinária nº 12.527, de 18 de novembro de 2011

		

		13.02.03.13

		Requerimento de atendimento de solicitação de cópia de documentos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 266, de 24 de abril de 2013; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.02.03.14

		Informação de atendimento de solicitação de cópia de documentos

		Ostensivo

		Físico

		Até a apresentação do relatório de gestão ao TCU

		5 anos

		Eliminar

		Não compõe processo

		Ato Gp nº 266, de 24 de abril de 2013; Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999

		

		13.02.03.15

		Despacho sobre digitalização de documento

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		13.02.03.16

		Informação sobre digitalização de documento

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 9.784, de 29 de janeiro de 1999; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		13.02.03.17

		Memorando de indicação de conteúdo para publicação nos portais

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para publicação de conteúdo nos portais

		Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

		

		13.02.03.18

		Processo para publicação de conteúdo nos portais

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para publicação de conteúdo nos portais

		Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

		

		13.02.03.19

		Despacho de solicitação de dados para publicação nos portais

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para publicação de conteúdo nos portais

		Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

		

		13.02.03.20

		Relatório para publicação nos portais

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para publicação de conteúdo nos portais

		Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

		

		13.02.03.21

		Relatório para publicação nos portais (dados parciais)

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para publicação de conteúdo nos portais

		Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

		

		13.02.03.22

		Certidão de conformidade de dados para publicação nos portais

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para publicação de conteúdo nos portais

		Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

		

		13.02.03.23

		Relatório para publicação nos portais (consolidado)

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para publicação de conteúdo nos portais

		Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

		

		13.02.03.24

		Certidão de conformidade da consolidação de dados para publicação nos portais

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para publicação de conteúdo nos portais

		Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

		

		13.02.03.25

		Certidão de publicação de dados nos portais

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		10 anos

		Preservar

		Processo para publicação de conteúdo nos portais

		Lei complementar nº 131, de 27 de maio de 2019

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.03 - Gerir acervo bibliográfico

		

		13.03.01 - Gerir publicações oficiais

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.03.01.01

		Diário de publicação de atos oficiais - DJE

		Ostensivo

		Digital

		4 anos

		40 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Art. 193, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Art. 194, da Lei Federal Código de processo civil nº 13.105, de 16 de março de 2015; Lei Federal nº 11.419, de 19 de dezembro de 2006

		

		13.03.01.02

		Boletim para divulgação da seção de biblioteca

		Ostensivo

		Físico

		1 ano

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 149, inciso I, da Resolução (regulamento interno da secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro) nº 739, de 17 de junho de 2010

		

		13.03.01.03

		Processo para gestão de publicações de atos e normas

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		13.03.01.04

		Memorando para gestão de publicações de atos e normas

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para gestão de publicações de atos e normas

		Não possui fundamento legal

		

		13.03.01.05

		Informação para gestão de publicações de atos e normas

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para gestão de publicações de atos e normas

		Não possui fundamento legal

		

		13.03.01.06

		Despacho para gestão de publicações de atos e normas

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para gestão de publicações de atos e normas

		Não possui fundamento legal

		

		13.03.01.07

		Certidão para gestão de publicações de atos e normas

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para gestão de publicações de atos e normas

		Não possui fundamento legal

		

		13.03.01.08

		Processo para gestão de elaboração de publicações oficiais

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 12.527, de 18 de novembro de 2011; Resolução Cnj nº 215, de 16 de dezembro de 2015

		

		13.03.01.09

		Memorando para gestão de elaboração de publicações oficiais

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para gestão de elaboração de publicações oficiais

		Não possui fundamento legal

		

		13.03.01.10

		Informação para gestão de elaboração de publicações oficiais

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para gestão de elaboração de publicações oficiais

		Não possui fundamento legal

		

		13.03.01.11

		Despacho para gestão de elaboração de publicações oficiais

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para gestão de elaboração de publicações oficiais

		Não possui fundamento legal

		

		13.03.01.12

		Certidão para gestão de elaboração de publicações oficiais

		Ostensivo

		Digital

		5 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Processo para gestão de elaboração de publicações oficiais

		Não possui fundamento legal

		

		13.03.01.13

		Processo de solicitação para o envio de matéria para o dje

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Não compõe processo

		Lei Federal nº 11.419, de 19 de dezembro de 2006;Resolução Tre/rj nº 767, de 17 de fevereiro de 2011;Instrução Normativa Gp nº 04, de 06 de novembro de 2019;Ato Conjunto pr/vpcre nº 03, de 17 de março de 2020

		

		13.03.01.14

		Formulário para envio de matéria

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de solicitação para o envio de matéria para o dje

		Lei Federal nº 11.419, de 19 de dezembro de 2006;Resolução Tre/rj nº 767, de 17 de fevereiro de 2011

		

		13.03.01.15

		Informação de inclusão da matéria para publicação

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de solicitação para o envio de matéria para o dje

		Lei Federal nº 11.419, de 19 de dezembro de 2006;Resolução Tre/rj nº 767, de 17 de fevereiro de 2011

		

		13.03.01.16

		Informação de devolução de matéria para publicação

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de solicitação para o envio de matéria para o dje

		Não Informado

		

		13.03.01.17

		Formulário para solicitação de alteração de data

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de solicitação para o envio de matéria para o dje

		Lei Federal nº 11.419, de 19 de dezembro de 2006;Resolução Tre/rj nº 767, de 17 de fevereiro de 2011

		

		13.03.01.18

		Formulário para solicitação de devolução de matéria

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de solicitação para o envio de matéria para o dje

		Lei Federal nº 11.419, de 19 de dezembro de 2006;Resolução Tre/rj nº 767, de 17 de fevereiro de 2011

		

		13.03.01.19

		Despacho sobre publicação de matéria em diário oficial extraordinário

		Ostensivo

		Digital

		1 ano

		5 anos

		Preservar

		Processo de solicitação para o envio de matéria para o dje

		Lei Federal nº 11.419, de 19 de dezembro de 2006;Resolução Tre/rj nº 767, de 17 de fevereiro de 2011

		

		13 - Documentação e Informação

		

		13.03 - Gerir acervo bibliográfico

		

		13.03.02 - Controlar o acervo bibliográfico

		

		Código da Tipologia

		Tipologia

		Classificação de Sigilo

		Suporte

		Prazo de Guarda Corrente

		Prazo de Guarda Intermediário

		Destinação

		Compõem Processo

		Fundamentos Legais

		

		13.03.02.01

		Relatório de atividade da biblioteca

		Ostensivo

		Digital

		2 anos

		Nenhum

		Eliminar

		Não compõe processo

		Art. 149, inciso I, da Resolução (regulamento interno da secretaria do tribunal regional eleitoral do rio de janeiro) nº 739, de 17 de junho de 2010
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