
TTD cartórios_2

CÓDIGO
CÓDIGO 

AJUSTADO
SÉRIE, SUBSÉRIE, DOSSIÊ E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS C I F M REGRA OBSERVAÇÃO

100 ADMINISTRAÇÃO GERAL
110-0 100-0

110-0.01 100-0.05 Ordem de Serviço 1 10 P M1 R35
110-0.02 100-0.06 Portaria 1 10 P M1 R35

100-1

100-2

100-3

100-4

110-4 100-5

100-5 06 Autos de inquérito administrativo ou de sindicância relacionado a patrimônio 6 94 D M2 R47 processo eletrônico

100-6
100-7

110-1 100-8
110-1.01 100-8 01 Formalização/Alteração de Contrato

Documento referente a formalização e alteração de contratos cíveis e
administrativos firmados entre o cartório eleitoral e outras pessoas físicas e/ou
jurídicas, como: contratos, distratos, convênios, acordos, etc.

V 18 D M2 R45
Compõe processo que 
acompanha o contrato

110-1.02 100-8 03 Fiscalização de Contrato
Documento relacionados a fiscalização de contratos firmados entre o
cartório eleitoral e outras pessoas físicas e/ou jurídicas, como: Ateste de Nota
Fiscal para pagamento; Notificação; Relatório de fiscalização de contrato;
Manifestação; Orientação; Planilha de contratação; Termo de aceite de bem
ou serviço; Mapa de prazo de contrato; Monitoramento de processos –
documentos, etc.

V 18 D M2 R45
Compõe processo que 
acompanha o contrato

110-1.03 100-8 04 Prestador de serviço / Fornecedor de material
Documento contendo informações de prestador de serviço / fornecedor de
material, como: capacidade técnica, cadastro de fornecedor / prestador de
serviço, catálogo de serviço/materiais/bens.

5 __ D __ R05
Preservado em arquivo 

eletrônico

110-2 100-9
110-2.01 100-9 01 Proposta de Convênio

Documentos firmados pelo cartório eleitoral com outras instituições públicas e
privadas, como: Termo de Parceria e Cooperação Técnica/ Acordo, oficios,
editais, resoluções e/ou orientações do TRE ou TSE, etc.

V 18 D M2 R45
Enquanto o termo/acordo 

viger.

Política e Norma

VAGO

VAGO

VAGO

VAGO

Investigação Administrativa

VAGO
VAGO
Gestão de Contratos

Gestão de Convênio/ Acordo
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110-2.02 100-9 02 Alteração de Convênio
Alteração de documentos firmados pelo cartório eleitoral com outras
instituições públicas e privadas, como: Aditivos a Termos de Parceria e
Cooperação Técnica/ Acordo, editais, ofícios, etc.

V 18 D M2 R45
Compõe processo que 
acompanha o convênio

110-2.03 100-9 03 Fiscalização de Convênio
Documento relacionados a fiscalização de contratos firmados entre o cartório
eleitoral e outras instituições, como: Ateste de Nota Fiscal para
pagamento; Notificação; Relatório de fiscalização de convênio; Manifestação;
Orientação; Termo de Compromisso; Termo de Cooperação Técnica;
Pasta   de
documentos relacionados ao contrato.

V 18 D M2 R45
Compõe processo que 
acompanha o contrato

100-10

100-11

110 100-12

110-3 100-12 01 Ata de instalação/ desinstalação de Zona Eleitoral 6 20 P M2 R46 Preservar

100-12 02 Processo de instalação/ desinstalação de Zona Eleitoral 6 20 P M2 R46 Preservar

100-12 03 Recibo/lista de entrega de benefício-alimentação 2 10 P __ R36
a vigência esgota-se com o 

julgamento e a aprovação das 
contas

100-12 04 Recibos/Notas Fiscais de prestações de serviço/fornecedores de material 2 10 P __ R36
a vigência esgota-se com o 

julgamento e a aprovação das 
contas

120 130  MATERIAL E PATRIMÔNIO
120-0 130-1 Aquisição de Material de Consumo

130-1 01 Documentos referentes à aquisição de material de consumo diretamente pelo
cartório

2 10 D M2 R48

120-1 130-2 Movimentação de Material de Consumo

130-2 01 Guia de solicitação/remessa de material 2 __ D __ R02 arquivo eletrônico

120-2 130-3 Aquisição de Material Permanente

130-3 03 Nota Fiscal de material permanente V 18 D
130-4

4100-9 130-5 Bem Móvel – Manutenção de Urna Eletrônica

130- 5 02 Relatório de controle de urnas (número de patrimônio) V __ D __ R09
a vigência esgota-se a cada 

alteração do parque de urnas 
do pólo

130- 5 03 Relatório de verificação de equipamentos e testes (run in, etc) V ___ D ___ R09
a vigência esgota-se na 
verificação subsequente

VAGO

VAGO

Administração Geral do Cartório

VAGO
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120-3 130-6 Movimentação de Material Permanente

120-6 01 Guia de solicitação efetivando doação 10 30 D M2 R49 arquivo eletrônico

130-6 03 Recibo de entrega de equipamento para conserto 3 __ D __ R03

130-6 04 Processo de alienação de material permanente A 10 P __ R50 processo eletrônico

130-6 05 Processo de doação 5 10 P __ R38 processo eletrônico

130-6 06 Processo de desfazimento 5 __ D __ R05 processo eletrônico

130-6 07 Processo de empréstimo de urna para eleição não oficial 5 __ D __ R05 processo eletrônico

130-6 11 Registro de saída de urna eletrônica 2 10 D M1 R48

130-6 12 Termo de baixa 2 10 D M1 R48

130-6 13 Termo de doação 2 10 D M1 R48

130-6 14 Termo de responsabilidade 2 10 D M1 R48

130-6 15 Termo de transferência de bens 2 __ D __ R02

130-6 16 Termo de cessão 2 10 D M1 R48

130-6 18 Guia de solicitação de remessa de bem ou material permanente 2 __ D __ R02 arquivo eletrônico

120-4 130-7 Inventário

130-7 06 Processo de inventário de bens móveis 2 10 P M1 R58 processo eletrônico

140 150 ADMINISTRAÇÃO DE SERVIÇOS

140-0 150-1 Contratação de Serviço

150-1 01 Processo de contratação de serviço V 18 D M2 R45

150-1 03 Declaração mensal de serviços (suporte físico com assinatura do prestador de
serviço)

V 18 D M2 R45

150-2
140-1 150-3 Suporte Técnico/ operacional e Serviços Gerais (Controle de Serviço)

150-3 01 Controle de consumo de água, energia elétrica e telefonia do cartório ou fórum
eleitoral

7 __ D __ R07

150-3 03 Solicitação de serviço contratado (ex: guia de requisição de fotocópia,
plastificação, encadernação etc.)

5 __ D __ R05
Papel e digital (sistema ORTS 

no servidor)

140-2 150-4 Segurança Institucional

150-4 01 Ação de prevenção e combate a incêndio 5 10 D M4 R17

150-4 03 Relatório de inspeção de equipamento de segurança e de combate a incêndio 2 10 D M1 R48

150-4 04 Recibo de achados e perdidos 1 __ D __ R01

400 300 GESTÃO DE DOCUMENTO E INFORMAÇÃO

VAGO
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400-0 300-1 Controle de Produção e Trâmite Documental

300-1 04
Controle de Remessa e Acompanhamento de documentos e Processos
enviados

V __ D __ R09
Até o recebimento no sistema 

(ex: guia do SADP)

300-1 06 Guias de Postagem – carta simples 2 10 D __ R14

300-1 07 Guias de Postagem – sedex 2 10 D __ R14

300-1 08 Guias de Postagem – carta registrada 2 10 D __ R14

300-1 18 Livro de Autuação de Processos 1 10 P __ R35
Encerra-se quando da 
migração para sistema 

eletrônico

300-2
300-3
300-4
300-5
300-6

400-1 300-7

300-7 01 Livro de Registro de Multa Eleitoral 1 10 P __ R35

300-7 02 Livro de Registro de Rol dos Culpados 1 10 P __ R35

300-7 03 Livro de Registro de Termos de Audiências Públicas 1 10 P __ R35

300-7 04 Livro de Registro de Carga de Autos 1 10 P __ R35

300-7 05 Livro de Registro de Transações Penais 1 10 P __ R35
Encerra-se quando da 
migração para sistema 

eletrônico

300-7 06 Livro de Registro de Carga de Mandados 1 10 P __ R35

300-7 07 Livro de Protocolo de Petições 1 10 P __ R35

Encerra-se quando da 
migração para sistema 

eletrônico (ex: SADP, PAD, 
etc)

300-7 08 Livro de Registro de Entrega de Documentos 1 10 P __ R35

300-7 09 Livro de Registro de Correições Cartorárias 1 10 P __ R35

300-7 10 Livro de Registro de Assunção e Posse dos Juízes Eleitorais 1 10 P __ R35

400-2 300-8

300-8 01 Solicitação de informações constantes do cadastro feita por partido político ou
outra entidade

6 - D __ R06

300-8 02 Solicitação de informações constantes do cadastro feita pelo eleitor 6 - D __ R06

300-8 03 Relação de eleitores que solicitaram alistamento, transferência, revisão ou 2ª
via

1 __ D __ R01

300-8 04 Relação de eleitores cuja inscrição foi cancelada/suspensa 1 __ D __ R01

VAGO
VAGO
VAGO
VAGO
VAGO

Registros Cartorários

Disponibilização de Dados do Cadastro Eleitoral
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300-8 05 Relação de estatística do atendimento mensal 1 __ D __ R01

300-8 06 Relação de eleitores cujos RAEs foram indeferidos pelo juiz eleitoral 1 __ D __ R01

910 900 PESSOAL
900-1
900-2
900-3
900-4
900-5
900-6
900-7
900-8 Pessoal - Designação/ Dispensa/ Nomeação/ Exoneração

910-2 900-8 06 Processo de Designação de oficial de justiça 2 - D R02

900-8 08 Documentos referentes à designação de oficial de justiça como: portaria, ofício
de comunicação, etc.

V __ D R09
A vigência esgota-se com a 
nomeação de novo oficial de 

justiça

900-9

900-10 Pessoal - Frequência

900-10 03 Frequência de funcionário (Livro de Controle de Frequência de
Funcionário) 

5 60 D __

900-11
910-4 900-12 Estágio

900-12 2 Documentos relativos a estagiários do cartório eleitoral como: avaliação de
estagiário, atestados médicos e escolares, frequência de estagiário, etc.

5 __ D R05

900-13 Pessoal - Autoridades Eleitorais

900-13 10 Documentos referentes à assunção e posse de juiz eleitoral, como: termo de
posse do juiz lançado em livro próprio.

V 10 P R43
a vigência esgota-se com o 

encerramento do livro (o termo 
de assunção e posse 

2000 ATIVIDADE JUDICIÁRIA
2100-0 2000-0
2100-1 2000-1

  Processo de Ação Cautelar V* 5 D M2 R05 *até o trânsito em julgado

2100-2 2000-2
  Processo de Ação de impugnação de mandato eletivo V* 10 P M1 R43 *até o trânsito em julgado

2100-3 2000-3
  Processo de Ação de investigação judicial eleitoral V* 10 P M1 R43 *até o trânsito em julgado

2100-4 2000-4
  Processo de Ação Penal V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

VAGO
VAGO
VAGO
VAGO
VAGO
VAGO
VAGO

VAGO

VAGO

VAGO
Ação Cautelar

Ação de Impugnação de Mandato Eletivo - AIME

Ação de Investigação Judicial Eleitoral - AIJE

Ação Penal

Página 5



TTD cartórios_2

2000-5
2100-5 2000-6

  Processo de análise e controle judicial Apuração de eleição V* 10 P M1 R43 *até o trânsito em julgado

2000-7
2000-8

2100-14 2000-9 

2100-14.1
2100-14.2

2000-9 1 
2000-9 2

  Processo de Correição Ordinária
  Processo de Correição Extraordinária

5
5

95
95

D
D

M2 R30

2000-10
2100-19 2000-11

  Processo de Embargos à execução V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-20 2000-12

2100-20.1
2100-20.2

2000-12 1 
2000-12 2

  Processo de Impedimento
  Processo de Suspeição

V
V

95
95

D
D

M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-21 2000-13
  Processo de Execução fiscal V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-24 2000-14

2000-14 1   Processo de Habeas Corpus V* 95 D __ R30 *até o trânsito em julgado

2100-25 2000-15
2000-15 1   Processo de Habeas Data V* 5 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-29 2000-16
  Processo de Inquérito V* 95 D __ R30 *até o trânsito em julgado

2000-17
2100-32 2000-18

2000-18 1   Processo de Mandado de Injunção V* 95 D __ R30 *até o trânsito em julgado

2100-33 2000-19
2000-19 1   Processo de Mandado de Segurança V* 95 D __ R30 *até o trânsito em julgado

2000-20
2100-35 2000-21

2100-35.1
2100-35.2
2100-35.3
2100-35.4

2000-21 1 
2000-21 2
2000-21 3
2000-21 4

  Processo de Petição com assunto: Prestação de Contas
  Processo de Petição com assunto: Criminal
  Processo de Petição com assunto: Infidelidade Partidária (ação de 
justificação e ação de decretação de perda)
  Processo de Petição Administrativa ou Processo de Petição Cível (demais 
petições)

V
V
V
V

95
95
10
95

D
D
P
D

M2 
M2
M2 
M2

R30
R30
R30
R30

*até o trânsito em julgado

2100-36 2000-22
2000-22 03   Processo de Prestação de Contas Anual Partidária V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

VAGO
Apuração de Eleição

VAGO
VAGO
Correição

VAGO
Embargos à Execução

Exceção

Execução Fiscal

Habeas Corpus

Habeas Data

Inquérito

VAGO
Mandado de Injunção

Mandado de Segurança

VAGO
Petição

Prestação de Contas Anual
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2000-22 04   Processo de Prestação de Contas Eleitorais V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-38 2000-23

2100-38.1
2100-38.2

2000-23 1
2000-23 2

  Processo Administrativo
  Processo Administrativo Disciplinar

V
V

95
10

D
P

M2
M1

R30
R57

*até o trânsito em julgado

2000-23 3   Processo de Sindicância 5 10 P M1 R58

2000-24
2000-25

2100-39 2000-26
  Processo de Recurso contra expedição de diploma V* 20 P M2 R54 *até o trânsito em julgado

2000-27
2000-28
2000-29
2000-30
2000-31

2000-32

2100-41 2000-33

  Processo de Registro de Candidatura V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2000-34

2100-43 2000-35
  Processo de Registro de órgão de partido político em formação V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-45 2000-36
2100-45-1
2100-45-2
2100-45-3
2100-45-4

2000-36-5 
2000-36-6 
2000-36-7 
2000-36-8

  Representação Criminal - Notitia Criminis
  Representação por Propaganda Eleitoral ou Direito de Resposta
  Representação Eleitoral por Doação Acima do Limite Legal
  Demais Representações (Lei nº 9.504/97)

V
V
V
V

95
95
95
95

D
D
D
D

M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100 ATIVIDADE JUDICIÁRIA – CARTORÁRIA
2100-6 2100-1

  Processo de auto de prisão V* 95 P M2 R56 *até o trânsito em julgado

2100-7 2100-2
  Processo de boletim de ocorrência circunstaciada V* 95 P M2 R56 *até o trânsito em julgado

2100-8 2100-3
  Processo de cancelamento de inscrição eleitoral V* 5 D M2 R05 *até o trânsito em julgado

2100-9 2100-4

2100-9.1
2100-9.2

2100-4 1
2100-4 2

  Processo de Carta de Ordem Criminal
Processo de Carta de Ordem Cível

V
V

95
95

D
D

M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-10 2100-5

Processo Administrativo

VAGO
VAGO
Recurso contra Expedição de Diploma

VAGO
VAGO
VAGO
VAGO
VAGO

VAGO

Registro de Candidatura

VAGO

Registro de Órgão de Partido Político em Formação

Representação

Auto de Prisão

Boletim de Ocorrência Circunstanciada

Cancelamento de Inscrição Eleitoral

Carta de Ordem

Carta Precatória
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2100-10.1
2100-10.2

2100-5 1
2100-5 2

  Processo de Carta de Precatória Criminal
Processo de Carta de Precatória Cível

V
V

95
95

D
D

M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-11 2100-6

2100-11.1
2100-11.2

2100-6 1 
2100-6 2

  Processo de Carta Rogatória Criminal
Processo de Carta Rogatória Cível

V
V

95
95

D
D

M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-12 2100-7
  Processo de cautelar inominada criminal V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-13 2100-8

  Processo de composição de mesa receptora 6 __ D ___ R06

2100-15 2100-9
  Processo de Cumprimento de Sentença V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-16 2100-10

  Processo de Descarte de Material 2 10 P M2 R36 preservar

2100-17 2100-11

  Processo de Direitos Políticos 6 __ D ___ R06

2100-18 2100-12
  Processo de Duplicidade/ Pluralidade de Inscrições - Coincidência 6 __ D ___ R06

2100-22 2100-13
  Processo de Execução Penal V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-23 2100-14

  Processo de Duplicidade de Filiação Partidária 3 __ D __ R03

2100-26 2100-15

  Processo de Impugnação Perante às Juntas Eleitorais V* 95 D ___ R30 *até o trânsito em julgado

2100-27 2100-16

  Processo de Impugnação à composição da Junta Eleitoral 6 __ D __ R06

2100-28 2100-17

  Processo de Impugnação à composição da Mesa Receptora de votos ou de justificativas ou da nomeação dos eleitores para apoio logístico6 __ D __ R06

2100-30 2100-18

  Processo de Inspeção 6 __ D __ R06

2100-31 2100-19

  Processo de Lista de Apoiamento para Criação de Partido Político 5 __ D __ R05
2100-34 2100-20

  Processo de Notícia de Irregularidade em Propaganda Eleitoral V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-40 2100-21

Carta Rogatória

Cautelar Inominada Criminal

Composição de Mesa Receptora

Cumprimento de Sentença

Descarte de Material

Direitos Políticos

Duplicidade/ Pluralidade de Inscrições - Coincidência

Execução Penal

Filiação Partidária

Impugnação Perante às Juntas Eleitorais

Impugnação à composição da Junta Eleitoral

Impugnação à composição da Mesa Receptora/ Nomeação de Auxiliares

Inspeção

Lista de Apoiamento para Criação de Partido Político

Notícia de Irregularidade em Propaganda Eleitoral

Recurso/Impugnação de Alistamento Eleitoral
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  Processo de Recurso/Impugnação de Alistamento Eleitoral 6 __ D __ R06

2100-42 2100-22

  Processo de Registro de Debates 6 __ D ___ R06

2100-44 2100-23
Processo de Regularização da Situação do Eleitor (regularização/ restabelecimento/ cancelamento de inscrição eleitoral; emissão de certidão de quitação com prazo de validade indeterminado)6 __ D __ R06

2100-47 2100-24
  Processo de Termo Circunstanciado de Ocorrência V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

3000 ATIVIDADE CARTORÁRIA

3000-0 3000-0
3000-0.01 3000-0.01 Comprovante de votação não entregue ao eleitor V __ D __ R09 até o processamento do ASE

3000-0.02 3000-0.02 Cópia de documento pessoal do eleitor V __ D __ R09
até o processamento do ASE / 

RAE
3000-0.03 3000-0.03 PETE assinado pelo eleitor 6 __ D __ R06

3000-0.04 3000-0.04 RAE impresso assinado pelo eleitor (EX: RAE posto em diligência) 6 __ D __ R06

3000-0.05 3000-0.05 Relatório de Deferimento Coletivo de RAE 6 __ D __ R06

3000-0.06 3000-0.06 Relatório de controle de entrega RAE/PETE de outras zonas 6 __ D __ R06

3000-0.07 3000-0.07 Título eleitoral e respectivo PETE não entregue ao eleitor V __ D __ R09 até o pleito posterior à 
emissão do título

3000-1 3000-1
3000-2 3000-2

3000-2.01 3000-2.01 VAGO

3000-2.02 3000-2.02 Guia de multa paga V __ D __ R09
até o processamento do ASE / 

RAE
3000-2.03 3000-2.03 Requerimento de Justificativa Eleitoral V __ D __ R09 até o processamento do ASE / 

RAE

3000-2.04 3000-2.04 Declaração de Insuficiência Econômica assinada pelo eleitor V __ D __ R09 até o processamento do ASE / 
RAE

3000-2.05 3000-2.05 Relação de eleitores que não compareceram a três pleitos consecutivos V __ D __ R09 até a depuração do cadastro

3000-2.06 3000-2.06 Relatório de deferimento/indeferimento de requerimento de justificativa
eleitoral

V __ D __ R09
até o processamento do ASE / 

RAE

3000-5 3000-3

3000-3.01 3000-3.01 Cópia de Relatório da Correição 2* __ D __ R02
*após a homologação da 

Correição pela CRE CÓPIA
3000-3.02 3000-3.02 Cópia de Atas 5 95 P __ R55 preservadas em livro próprio CÓPIA

3000-3.03 3000-3.03 Cópia de documentos emitidos pelo sistema de correição 2* __ D __ R02
*após a homologação da 

Correição pela CRE CÓPIA
3000-4.02 3000-3.04 Petições/Requerimentos/Comunicações recebidos e não autuados 5 __ D __ R05

3000-5.02 3000-3.05 Cópia de Ofícios Remetidos 5 __ D __ R05

3000-5.06 3000-3.06 Certidões emitidas e não recolhidas 5 __ D __ R05

Registro de Debates

Regularização da Situação do Eleitor

Termo Circunstanciado

Gerenciamento de RAE/ ASE

VAGO
Quitação com a Justiça Eleitoral

Expedientes / Documentos não autuadas
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3000-5.09 3000-3.07 Procuração de advogado arquivada em cartório 2 __ D __ R02

4100-3 3000-3.08 Solicitação de Fornecimento Gratuito de Transporte e Refeição Recebidas 5 __ D __ R05

3000-6 3000-4

3000-6.01 3000-4.01 Relatório de Atividade Judicante - RAJ 5 __ D __ R05 sistema eletrônico

3000-6.02 3000-4.02 Indicadores da Justiça em Números CNJ 5 __ D __ R05

3000-6.03 3000-4.03 Relatório de controle de estoque processual - CRE 5 __ D __ R05

4100 4000 PLEITO ELEITORAL
4100-0 4000-0

4000-0 01 Informações e coletâneas relacionados a pleitos 2 __ D __ R02

4000-0 02 Aulas gravadas para mesários V __ D __ R09
a vigência esgota-se com a 

atualização da aula

4000-0 03 Curso de formação de mesário via internet 5 __ D __ R05

4000-0 04 Manual de treinamento para Eleição V __ D __ R09
a vigência esgota-se com a 

atualização do manual

4000-0 05 Orientação referente a sistema eleitoral 2 __ D __ R02

4000-0 06 Projeto de treinamento para Eleição 2 __ D __ R02

4100-1 4000-1

4000-1 01 Ata da Junta Eleitoral 2 10 P __ R58 preservadas em livro próprio

4000-1 02 Boletim de Urna V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-1 06 Ata da Mesa Receptora 5 __ D __ R05

4000-1 07 Boletim de Justificativa V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-1 08 Boletim de Identificação de Mesários V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-1 09 Caderno de Folha de Votação 6 __ D __ R06

4000-1 10 Dados de votação gravados em MR ou flash card V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

Controle da Atividade Judicante

Generalidades

Apuração Eleitoral
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4000-1 11 Recibo de entrega de Boletim de Urna V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-1 12 Relatórios emitidos dos sistemas eleitorais V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-1 13 Zerésima V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-1 14 Ata do Resultado Final da Eleição (Junta Totalizadora) 5 95 P __ R55 preservadas em livro próprio

4000-1 15 Cédula de votação (votação manual) V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-2 Cadastro Eleitoral

3000-1 4000-2 04  Registro de Óbitos 6 __ D __ R05 sistema eletrônico

3000-2.05 4000-2 07 Dispensa de pagamento de multas 2 - D __ R02 sistema eletrônico

4000-3 Pleito Eleitoral  - Direitos Políticos

4000-3 02 Comunicação de conscrito 5 __ D __ R05 sistema eletrônico

4000-3 03 Comunicação de condenado criminal 5 10 D __ R17 sistema eletrônico

4000-3 04 Restabelecimento de Direitos Políticos 5 10 D __ R17 sistema eletrônico

4100-2.01 4000-4
4000-4 01 Criação/alteração, bloqueio/ desbloqueio e exclusão 2 __ D __ R02 sistema eletrônico

4000-4 02 Cadastro de local de votação /Recadastramento 2 __ D __ R02

4000-4 04 Formulário de vistoria de local de votação V __ D __ R09
a vigência esgota-se com a 
realização de nova vistoria

4100-5 4000-5

4000-5 01 Lista de candidato, coligação e partido por eleição 1* 95 D M4 R13 *a informação em sistema 
deve ser preservada

4000-5 02 Solicitação de alteração/ complementação de dados do Sistema de
Candidatura

1* 95 D M4 R13 *a informação em sistema 
deve ser preservada

4000-5 04 Relatórios dos sistemas de registro de candidatura 1* 95 D M4 R13 *a informação em sistema 
deve ser preservada

Local de Votação

Gestão de Cadastro de Candidato, Coligação e Partido
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4100-6 4000-6
4000-6 01 Agregação de seção 5 __ D __ R05

4000-6 02 Alteração de composição de Câmara de Vereador V 10 P M1 R57
a vigência esgota-se com nova 

alteração

4000-6 03 Cadastro de Zona Eleitoral V 10 P M1 R57
a vigência esgota-se com nova 

alteração

4000-6 04 Cadastro de município V 10 P M1 R57
a vigência esgota-se com nova 

alteração

4000-6 05 Cronograma de atividades para eleição 5 __ D __ R05

4000-6 06 Estatística do Eleitorado 1 __ D __ R01

4000-6 07 Projeto de rezoneamento/ Criação de Zona V 10 P M1 R57
a vigência esgota-se com nova 

alteração

4000-6 08 Relatório anual de movimentação de zona 2 10 P M1 R58

4000-6 09 Relatório, divulgação e pasta - Urna Eletrônica 5 10 P __ R05

4000-6 10 Relatórios internos e externos de auditoria do processo eleitoral V 10 P __ R43
a vigência esgota-se com nova 

alteração

4000-6 11 Relatórios de teste de segurança V 10 P __ R43
a vigência esgota-se com nova 

alteração

4000-6 12  Relação da divisão da Zona/Município V __ D __ R09
a vigência esgota-se com nova 

alteração

4100-4 4000-7

4000-7 01 Diploma de Eleitos V __ D __ R09
a vigência esgota-se com o 
término do mandato para o 
qual o candidato foi eleito

4100-11 4000-8

4000-8 13 Ata de reunião com Partido Político/ Coligação 5* 95 P ___ R55 preservada em livro próprio

3000-4.01 4000-8 14 Requerimento de Desfiliação Partidária 3 __ D __ R03

4000-9
4100-2.02 4000-10

4000-10 01 Comprovante de entrega de convocação de mesários 6 __ D __ R06
quando compõe autos de 

processo de mesário faltoso

4000-10 02 Comprovante de entrega de convocação 4 __ D __ R04
quando não compõe autos de 

processo

4000-10 03 Requerimento de dispensa dos trabalhos eleitorais 5 __ D __ R05

4000-10 04 Lista de presença aos trabalhos eleitorais 4 __ D __ R04

4000-10 05 Lista de presença ao treinamento presencial 4 __ D __ R04

4000-10 06 Formulário de atualização de dados de mesários 4 __ D __ R04

4000-10 07 Relatório dos trabalhos de coordenação 4 __ D __ R04

Logística e Voto

Diplomação de Eleitos

Partido Político

VAGO
Nomeação e Convocação de Mesários, componentes de junta eleitoral, auxiliares e demais colaboradores
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4100-7 4000-11

4000-11 01 Ata da audiência de geração de mídia 5* 95 P ___ R55 preservada em livro próprio

4000-11 02 Senhas de oficialização dos sistemas V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-11 03 Relatórios dos sistemas eleitorais 5 __ D __ R05

4100-8 4000-12

4000-12 01 Ata da audiência de inseminação 5* 95 P ___ R55 preservada em livro próprio

4000-12 02 Comprovante de carga de urna V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-12 03 Tabela de correspondências esperadas V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-12 04 Relatório de auditoria de urna V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

LEGENDA: C = tempo no arquivo corrente

I = tempo no arquivo intermediário

A = aguardando jugamento

V = enquanto vigente

F = destino final

P = guarda permanente

D = descarte

M1 = migração alternativa de suporte

M2 = microfilmagem de substituição

M4 = digitalização de substituição

Geração de Mídia e Sistemas Eleitorais

Inseminação de Urna Eletrônica
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CÓDIGO SÉRIE, SUBSÉRIE, DOSSIÊ E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS C I F M REGRA OBSERVAÇÃO

100 ADMINISTRAÇÃO GERAL
100-0

100-0.05 Ordem de Serviço 1 10 P M1 R35
100-0.06 Portaria 1 10 P M1 R35

100-1

100-2

100-3

100-4

100-5

100-5 06 Autos de inquérito administrativo ou de sindicância relacionado a patrimônio 6 94 D M2 R47 processo eletrônico

100-6

100-7

100-8

100-8 01 Formalização/Alteração de Contrato

Documento referente a formalização e alteração de contratos cíveis e
administrativos firmados entre o cartório eleitoral e outras pessoas físicas e/ou
jurídicas, como: contratos, distratos, convênios, acordos, etc.

V 18 D M2 R45
Compõe processo que 
acompanha o contrato

100-8 03 Fiscalização de Contrato
Documento relacionados a fiscalização de contratos firmados entre o
cartório eleitoral e outras pessoas físicas e/ou jurídicas, como: Ateste de Nota
Fiscal para pagamento; Notificação; Relatório de fiscalização de contrato;
Manifestação; Orientação; Planilha de contratação; Termo de aceite de bem ou
serviço; Mapa de prazo de contrato; Monitoramento de processos –
documentos, etc.

V 18 D M2 R45
Compõe processo que 
acompanha o contrato

100-8 04 Prestador de serviço / Fornecedor de material
Documento contendo informações de prestador de serviço / fornecedor de
material, como: capacidade técnica, cadastro de fornecedor / prestador de
serviço, catálogo de serviço/materiais/bens.

5 __ D __ R05
Preservado em arquivo 

eletrônico

100-9

Política e Norma

VAGO

VAGO

VAGO

VAGO

Investigação Administrativa

VAGO

VAGO

Gestão de Contratos

Gestão de Convênio/ Acordo
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100-9 01 Proposta de Convênio

Documentos firmados pelo cartório eleitoral com outras instituições públicas e
privadas, como: Termo de Parceria e Cooperação Técnica/ Acordo, oficios,
editais, resoluções e/ou orientações do TRE ou TSE, etc.

V 18 D M2 R45
Enquanto o termo/acordo 

viger.

100-9 02 Alteração de Convênio
Alteração de documentos firmados pelo cartório eleitoral com outras
instituições públicas e privadas, como: Aditivos a Termos de Parceria e
Cooperação Técnica/ Acordo, editais, ofícios, etc.

V 18 D M2 R45
Compõe processo que 
acompanha o convênio

100-9 03 Fiscalização de Convênio
Documento relacionados a fiscalização de contratos firmados entre o cartório
eleitoral e outras instituições, como: Ateste de Nota Fiscal para
pagamento; Notificação; Relatório de fiscalização de convênio; Manifestação;
Orientação; Termo de Compromisso; Termo de Cooperação Técnica;
Pasta   de
documentos relacionados ao contrato.

V 18 D M2 R45
Compõe processo que 
acompanha o contrato

100-10

100-11

100-12

100-12 01 Ata de instalação/ desinstalação de Zona Eleitoral 6 20 P M2 R46 Preservar

100-12 02 Processo de instalação/ desinstalação de Zona Eleitoral 6 20 P M2 R46 Preservar

100-12 03 Recibo/lista de entrega de benefício-alimentação 2 10 P __ R36
a vigência esgota-se com o 

julgamento e a aprovação das 
contas

100-12 04 Recibos/Notas Fiscais de prestações de serviço/fornecedores de material 2 10 P __ R36
a vigência esgota-se com o 

julgamento e a aprovação das 
contas

110  CONTROLE E AUDITORIA
110-1

110-2

110-3

110-4

130  MATERIAL E PATRIMÔNIO

VAGO

VAGO

Administração Geral do Cartório

VAGO

VAGO

VAGO

VAGO
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130-1 Aquisição de Material de Consumo

130-1 01 Documentos referentes à aquisição de material de consumo diretamente pelo
cartório

2 10 D M2 R48

130-2 Movimentação de Material de Consumo

130-2 01 Guia de solicitação/remessa de material 2 __ D __ R02 arquivo eletrônico

130-3 Aquisição de Material Permanente

130-3 03 Nota Fiscal de material permanente V 18 D
130-4

130-5 Bem Móvel – Manutenção de Urna Eletrônica

130- 5 02 Relatório de controle de urnas (número de patrimônio) V __ D __ R09
a vigência esgota-se a cada 

alteração do parque de urnas 
do pólo

130- 5 03 Relatório de verificação de equipamentos e testes (run in, etc) V ___ D ___ R09
a vigência esgota-se na 
verificação subsequente

130-6 Movimentação de Material Permanente

120-6 01 Guia de solicitação efetivando doação 10 30 D M2 R49 arquivo eletrônico

130-6 03 Recibo de entrega de equipamento para conserto 3 __ D __ R03

130-6 04 Processo de alienação de material permanente A 10 P __ R50 processo eletrônico

130-6 05 Processo de doação 5 10 P __ R38 processo eletrônico

130-6 06 Processo de desfazimento 5 __ D __ R05 processo eletrônico

130-6 07 Processo de empréstimo de urna para eleição não oficial 5 __ D __ R05 processo eletrônico

130-6 11 Registro de saída de urna eletrônica 2 10 D M1 R48

130-6 12 Termo de baixa 2 10 D M1 R48

130-6 13 Termo de doação 2 10 D M1 R48

130-6 14 Termo de responsabilidade 2 10 D M1 R48

130-6 15 Termo de transferência de bens 2 __ D __ R02

130-6 16 Termo de cessão 2 10 D M1 R48

130-6 18 Guia de solicitação de remessa de bem ou material permanente 2 __ D __ R02 arquivo eletrônico

130-7 Inventário

130-7 06 Processo de inventário de bens móveis 2 10 P M1 R58 processo eletrônico

150 ADMINISTRAÇÃO DE SERVIÇOS

150-1 Contratação de Serviço

VAGO
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150-1 01 Processo de contratação de serviço V 18 D M2 R45

150-1 03 Declaração mensal de serviços (suporte físico com assinatura do prestador de
serviço)

V 18 D M2 R45

150-2

150-3 Suporte Técnico/ operacional e Serviços Gerais (Controle de Serviço)

150-3 01 Controle de consumo de água, energia elétrica e telefonia do cartório ou fórum
eleitoral

7 __ D __ R07

150-3 03 Solicitação de serviço contratado (ex: guia de requisição de fotocópia,
plastificação, encadernação etc.)

5 __ D __ R05
Papel e digital (sistema OTRS 

no servidor)

150-4 Segurança Institucional

150-4 01 Ação de prevenção e combate a incêndio 5 10 D M4 R17

150-4 03 Relatório de inspeção de equipamento de segurança e de combate a incêndio 2 10 D M1 R48

150-4 04 Recibo de achados e perdidos 1 __ D __ R01

300 GESTÃO DE DOCUMENTO E INFORMAÇÃO
300-1 Controle de Produção e Trâmite Documental

300-1 04
Controle de Remessa e Acompanhamento de documentos e Processos
enviados

V __ D __ R09
Até o recebimento no sistema 

(ex: guia do SADP)

300-1 06 Guias de Postagem – carta simples 2 10 D __ R14

300-1 07 Guias de Postagem – sedex 2 10 D __ R14

300-1 08 Guias de Postagem – carta registrada 2 10 D __ R14

300-1 18 Livro de Autuação de Processos 1 10 P __ R35
Encerra-se quando da 
migração para sistema 

eletrônico

300-2

300-3

300-4

300-5

300-6

300-7

300-7 01 Livro de Registro de Multa Eleitoral 1 10 P __ R35

300-7 02 Livro de Registro de Rol dos Culpados 1 10 P __ R35

VAGO

VAGO

VAGO

VAGO

VAGO

VAGO

Registros Cartorários
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300-7 03 Livro de Registro de Termos de Audiências Públicas 1 10 P __ R35

300-7 04 Livro de Registro de Carga de Autos 1 10 P __ R35

300-7 05 Livro de Registro de Transações Penais 1 10 P __ R35
Encerra-se quando da 
migração para sistema 

eletrônico

300-7 06 Livro de Registro de Carga de Mandados 1 10 P __ R35

300-7 07 Livro de Protocolo de Petições 1 10 P __ R35

Encerra-se quando da 
migração para sistema 

eletrônico (ex: SADP, PAD, 
etc)

300-7 08 Livro de Registro de Entrega de Documentos 1 10 P __ R35

300-7 09 Livro de Registro de Correições Cartorárias 1 10 P __ R35

300-7 10 Livro de Registro de Assunção e Posse dos Juízes Eleitorais 1 10 P __ R35

300-8

300-8 01 Solicitação de informações constantes do cadastro feita por partido político ou
outra entidade

6 - D __ R06

300-8 02 Solicitação de informações constantes do cadastro feita pelo eleitor 6 - D __ R06

300-8 03 Relação de eleitores que solicitaram alistamento, transferência, revisão ou 2ª
via

1 __ D __ R01

300-8 04 Relação de eleitores cuja inscrição foi cancelada/suspensa 1 __ D __ R01

300-8 05 Relação de estatística do atendimento mensal 1 __ D __ R01

300-8 06 Relação de eleitores cujos RAEs foram indeferidos pelo juiz eleitoral 1 __ D __ R01

900 PESSOAL
900-1

900-2

900-3

900-4

900-5

900-6

900-7

900-8 Pessoal - Designação/ Dispensa/ Nomeação/ Exoneração

900-8 06 Processo de Designação de oficial de justiça 2 - D R02

Disponibilização de Dados do Cadastro Eleitoral

VAGO

VAGO

VAGO

VAGO

VAGO

VAGO

VAGO
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900-8 08 Documentos referentes à designação de oficial de justiça como: portaria, ofício
de comunicação, etc.

V __ D R09
A vigência esgota-se com a 
nomeação de novo oficial de 

justiça

900-9

900-10 Pessoal - Frequência

900-10 10 Registro de ponto individual (Livro de Controle de Frequência de Funcionário) 5 95 D __ R 30

900-11

900-12 Estágio

900-12 2 Documentos relativos a estagiários do cartório eleitoral como: avaliação de
estagiário, atestados médicos e escolares, frequência de estagiário, etc.

5 __ D R05

900-13 Pessoal - Autoridades Eleitorais

900-13 10 Documentos referentes à assunção e posse de juiz eleitoral, como: termo de
posse do juiz lançado em livro próprio.

V 10 P R43

a vigência esgota-se com o 
encerramento do livro (o termo 

de assunção e posse 
permanece registrado em livro 

próprio)

2000 ATIVIDADE JUDICIÁRIA
2000-0

2000-1

  Processo de Ação Cautelar V* 5 D M2 R05 *até o trânsito em julgado

2000-2

  Processo de Ação de impugnação de mandato eletivo V* 10 P M1 R43 *até o trânsito em julgado

2000-3

  Processo de Ação de investigação judicial eleitoral V* 10 P M1 R43 *até o trânsito em julgado

2000-4

  Processo de Ação Penal V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2000-5

2000-6

  Processo de análise e controle judicial Apuração de eleição V* 10 P M1 R43 *até o trânsito em julgado

2000-7

2000-8

VAGO

VAGO

VAGO

Ação Cautelar

Ação de Impugnação de Mandato Eletivo - AIME

Ação de Investigação Judicial Eleitoral - AIJE

Ação Penal

VAGO

Apuração de Eleição

VAGO

VAGO
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2000-9 

2000-9 1 
2000-9 2

  Processo de Correição Ordinária
  Processo de Correição Extraordinária

5
5

95
95

D
D

M2 R30

2000-10

2000-11

  Processo de Embargos à execução V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2000-12

2000-12 1 
2000-12 2

  Processo de Impedimento
  Processo de Suspeição

V
V

95
95

D
D

M2 R30 *até o trânsito em julgado

2000-13

  Processo de Execução fiscal V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2000-14

2000-14 1   Processo de Habeas Corpus V* 95 D __ R30 *até o trânsito em julgado

2000-15

2000-15 1   Processo de Habeas Data V* 5 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2000-16

  Processo de Inquérito V* 95 D __ R30 *até o trânsito em julgado

2000-17

2000-18

2000-18 1   Processo de Mandado de Injunção V* 95 D __ R30 *até o trânsito em julgado

2000-19

2000-19 1   Processo de Mandado de Segurança V* 95 D __ R30 *até o trânsito em julgado

2000-20

2000-21

2000-21 1  
2000-21 2
2000-21 3
2000-21 4

  Processo de Petição com assunto: Prestação de Contas
  Processo de Petição com assunto: Criminal
  Processo de Petição com assunto: Infidelidade Partidária (ação de 
justificação e ação de decretação de perda)
  Processo de Petição Administrativa ou Processo de Petição Cível (demais 
petições)

V
V
V
V

95
95
10
95

D
D
P
D

M2 
M2
M2 
M2

R30
R30
R30
R30

*até o trânsito em julgado

2000-22

Correição

VAGO

Embargos à Execução

Exceção

Execução Fiscal

Habeas Corpus

Habeas Data

Inquérito

VAGO

Mandado de Injunção

Mandado de Segurança

VAGO

Petição

Prestação de Contas
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2000-22 03   Processo de Prestação de Contas Anual Partidária V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2000-22 04   Processo de Prestação de Contas Eleitorais V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2000-23

2000-23 1
2000-23 2

  Processo Administrativo
  Processo Administrativo Disciplinar

V
V

95
10

D
P

M2
M1

R30
R57

*até o trânsito em julgado

2000-23 3   Processo de Sindicância 5 10 P M1 R58

2000-24

2000-25

2000-26

  Processo de Recurso contra expedição de diploma V* 20 P M2 R54 *até o trânsito em julgado

2000-27

2000-28

2000-29

2000-30

2000-31

2000-32

2000-33

  Processo de Registro de Candidatura V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2000-34

2000-35

  Processo de Registro de órgão de partido político em formação V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2000-36

2000-36-5 
2000-36-6 
2000-36-7 
2000-36-8

  Representação Criminal - Notitia Criminis
  Representação por Propaganda Eleitoral ou Direito de Resposta
  Representação Eleitoral por Doação Acima do Limite Legal
  Demais Representações (Lei nº 9.504/97)

V
V
V
V

95
95
95
95

D
D
D
D

M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100 ATIVIDADE JUDICIÁRIA – CARTORÁRIA
2100-1

  Processo de auto de prisão V* 95 P M2 R56 *até o trânsito em julgado

2100-2

Processo Administrativo

VAGO

VAGO

Recurso contra Expedição de Diploma

VAGO

VAGO

VAGO

VAGO

VAGO

VAGO

Registro de Candidatura

VAGO

Registro de Órgão de Partido Político em Formação

Representação

Auto de Prisão

Boletim de Ocorrência Circunstanciada
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  Processo de boletim de ocorrência circunstanciada V* 95 P M2 R56 *até o trânsito em julgado

2100-3

  Processo de cancelamento de inscrição eleitoral V* 5 D M2 R05 *até o trânsito em julgado

2100-4

2100-4 1
2100-4 2

  Processo de Carta de Ordem Criminal
Processo de Carta de Ordem Cível

V
V

95
95

D
D

M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-5

2100-5 1
2100-5 2

  Processo de Carta de Precatória Criminal
Processo de Carta de Precatória Cível

V
V

95
95

D
D

M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-6

2100-6 1 
2100-6 2

  Processo de Carta Rogatória Criminal
Processo de Carta Rogatória Cível

V
V

95
95

D
D

M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-7

  Processo de cautelar inominada criminal V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-8

  Processo de composição de mesa receptora 6 __ D ___ R06

2100-9

  Processo de Cumprimento de Sentença V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-10

  Processo de Descarte de Material 2 10 P M2 R36 preservar

2100-11

  Processo de Direitos Políticos 6 __ D ___ R06

2100-12

  Processo de Duplicidade/ Pluralidade de Inscrições - Coincidência 6 __ D ___ R06

2100-13

  Processo de Execução Penal V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-14

  Processo de Duplicidade de Filiação Partidária 3 __ D __ R03

2100-15

  Processo de Impugnação Perante às Juntas Eleitorais V* 95 D ___ R30 *até o trânsito em julgado

Cancelamento de Inscrição Eleitoral

Carta de Ordem

Carta Precatória

Carta Rogatória

Cautelar Inominada Criminal

Composição de Mesa Receptora

Cumprimento de Sentença

Descarte de Material

Direitos Políticos

Duplicidade/ Pluralidade de Inscrições - Coincidência

Execução Penal

Filiação Partidária

Impugnação Perante às Juntas Eleitorais
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2100-16

  Processo de Impugnação à composição da Junta Eleitoral 6 __ D __ R06

2100-17

  Processo de Impugnação à composição da Mesa Receptora de votos ou 
de justificativas ou da nomeação dos eleitores para apoio logístico

6 __ D __ R06

2100-18

  Processo de Inspeção 6 __ D __ R06

2100-19

  Processo de Lista de Apoiamento para Criação de Partido Político 5 __ D __ R05

2100-20

  Processo de Notícia de Irregularidade em Propaganda Eleitoral V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

2100-21

  Processo de Recurso/Impugnação de Alistamento Eleitoral 6 __ D __ R06

2100-22

  Processo de Registro de Debates 6 __ D ___ R06

2100-23
Processo de Regularização da Situação do Eleitor (regularização/ 
restabelecimento/ cancelamento de inscrição eleitoral; emissão de certidão 
de quitação com prazo de validade indeterminado)

6 __ D __ R06

2100-24

  Processo de Termo Circunstanciado de Ocorrência V* 95 D M2 R30 *até o trânsito em julgado

3000 ATIVIDADE CARTORÁRIA

3000-0

3000-0.01 Comprovante de votação não entregue ao eleitor V __ D __ R09 até o processamento do ASE

3000-0.02 Cópia de documento pessoal do eleitor V __ D __ R09
até o processamento do ASE / 

RAE

3000-0.03 PETE assinado pelo eleitor 6 __ D __ R06

3000-0.04 RAE impresso assinado pelo eleitor (EX: RAE posto em diligência) 6 __ D __ R06

3000-0.05 Relatório de Deferimento Coletivo de RAE 6 __ D __ R06

3000-0.06 Relatório de controle de entrega RAE/PETE de outras zonas 6 __ D __ R06

Impugnação à composição da Junta Eleitoral

Impugnação à composição da Mesa Receptora/ Nomeação de Auxiliares

Inspeção

Lista de Apoiamento para Criação de Partido Político

Notícia de Irregularidade em Propaganda Eleitoral

Recurso/Impugnação de Alistamento Eleitoral

Registro de Debates

Regularização da Situação do Eleitor

Termo Circunstanciado

Gerenciamento de RAE/ ASE
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3000-0.07 Título eleitoral e respectivo PETE não entregue ao eleitor V __ D __ R09
até o pleito posterior à 

emissão do título

3000-1

3000-2

3000-2.01 VAGO

3000-2.02 Guia de multa paga V __ D __ R09
até o processamento do ASE / 

RAE

3000-2.03 Requerimento de Justificativa Eleitoral V __ D __ R09
até o processamento do ASE / 

RAE

3000-2.04 Declaração de Insuficiência Econômica assinada pelo eleitor V __ D __ R09
até o processamento do ASE / 

RAE

3000-2.05 Relação de eleitores que não compareceram a três pleitos consecutivos V __ D __ R09 até a depuração do cadastro

3000-2.06 Relatório de deferimento/indeferimento de requerimento de justificativa eleitoral V __ D __ R09
até o processamento do ASE / 

RAE

3000-3

3000-3 01 Petições/Requerimentos/Comunicações recebidos e não autuados 5 __ D __ R05

3000-3 02 Cópia de Ofícios Remetidos 5 __ D __ R05

3000-3 03 Certidões emitidas e não recolhidas 5 __ D __ R05

3000-3 04 Procuração de advogado arquivada em cartório 2 __ D __ R02

3000-3 05 Solicitação de Fornecimento Gratuito de Transporte e Refeição Recebidas 5 __ D __ R05

3000-3 06 Cópia de Relatório da Correição 2* __ D __ R02
*após a homologação da 

Correição pela CRE

3000-3 07 Cópia de Atas 5 95 P __ R55 preservadas em livro próprio

3000-3 08 Cópia de documentos emitidos pelo sistema de correição 2* __ D __ R02
*após a homologação da 

Correição pela CRE

3000-4

3000-4.01 Relatório de Atividade Judicante - RAJ 5 __ D __ R05 sistema eletrônico

3000-4.02 Indicadores da Justiça em Números CNJ 5 __ D __ R05

3000-4.03 Relatório de controle de estoque processual - CRE 5 __ D __ R05

4000 PLEITO ELEITORAL
4000-0

4000-0 01 Informações e coletâneas relacionados a pleitos 2 __ D __ R02

VAGO
Quitação com a Justiça Eleitoral

Expedientes / Documentos não autuadas

Controle da Atividade Judicante

Generalidades
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4000-0 02 Aulas gravadas para mesários V __ D __ R09
a vigência esgota-se com a 

atualização da aula

4000-0 03 Curso de formação de mesário via internet 5 __ D __ R05

4000-0 04 Manual de treinamento para Eleição V __ D __ R09
a vigência esgota-se com a 

atualização do manual

4000-0 05 Orientação referente a sistema eleitoral 2 __ D __ R02

4000-0 06 Projeto de treinamento para Eleição 2 __ D __ R02

4000-1

4000-1 01 Ata da Junta Eleitoral 2 10 P __ R58 preservadas em livro próprio

4000-1 02 Boletim de Urna V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-1 06 Ata da Mesa Receptora 5 __ D __ R05

4000-1 07 Boletim de Justificativa V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-1 08 Boletim de Identificação de Mesários V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-1 09 Caderno de Folha de Votação 6 __ D __ R06

4000-1 10 Dados de votação gravados em MR ou flash card V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-1 11 Recibo de entrega de Boletim de Urna V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-1 12 Relatórios emitidos dos sistemas eleitorais V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

Apuração Eleitoral
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4000-1 13 Zerésima V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-1 14 Ata do Resultado Final da Eleição (Junta Totalizadora) 5 95 P __ R55 preservadas em livro próprio

4000-1 15 Cédula de votação (votação manual) V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-2 Cadastro Eleitoral
4000-2 04  Registro de Óbitos 6 __ D __ R05 sistema eletrônico

4000-2 07 Dispensa de pagamento de multas 2 - D __ R02 sistema eletrônico

4000-3 Pleito Eleitoral  - Direitos Políticos
4000-3 02 Comunicação de conscrito 5 __ D __ R05 sistema eletrônico

4000-3 03 Comunicação de condenado criminal 5 10 D __ R17 sistema eletrônico

4000-3 04 Restabelecimento de Direitos Políticos 5 10 D __ R17 sistema eletrônico

4000-4
4000-4 01 Criação/alteração, bloqueio/ desbloqueio e exclusão 2 __ D __ R02 sistema eletrônico

4000-4 02 Cadastro de local de votação /Recadastramento 2 __ D __ R02

4000-4 04 Formulário de vistoria de local de votação V __ D __ R09
a vigência esgota-se com a 
realização de nova vistoria

4000-5

4000-5 01 Lista de candidato, coligação e partido por eleição 1* 95 D M4 R13 *a informação em sistema 
deve ser preservada

4000-5 02 Solicitação de alteração/ complementação de dados do Sistema de
Candidatura

1* 95 D M4 R13 *a informação em sistema 
deve ser preservada

4000-5 04 Relatórios dos sistemas de registro de candidatura 1* 95 D M4 R13 *a informação em sistema 
deve ser preservada

4000-6
4000-6 01 Agregação de seção 5 __ D __ R05

4000-6 02 Alteração de composição de Câmara de Vereador V 10 P M1 R57
a vigência esgota-se com 

nova alteração

4000-6 03 Cadastro de Zona Eleitoral V 10 P M1 R57
a vigência esgota-se com 

nova alteração

Local de Votação

Gestão de Cadastro de Candidato, Coligação e Partido

Logística e Voto
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4000-6 04 Cadastro de município V 10 P M1 R57
a vigência esgota-se com 

nova alteração

4000-6 05 Cronograma de atividades para eleição 5 __ D __ R05

4000-6 06 Estatística do Eleitorado 1 __ D __ R01

4000-6 07 Projeto de rezoneamento/ Criação de Zona V 10 P M1 R57
a vigência esgota-se com 

nova alteração

4000-6 08 Relatório anual de movimentação de zona 2 10 P M1 R58

4000-6 09 Relatório, divulgação e pasta - Urna Eletrônica 5 10 P __ R05

4000-6 10 Relatórios internos e externos de auditoria do processo eleitoral V 10 P __ R43
a vigência esgota-se com 

nova alteração

4000-6 11 Relatórios de teste de segurança V 10 P __ R43
a vigência esgota-se com 

nova alteração

4000-6 12  Relação da divisão da Zona/Município V __ D __ R09
a vigência esgota-se com 

nova alteração

4000-7

4000-7 01 Diploma de Eleitos V __ D __ R09
a vigência esgota-se com o 
término do mandato para o 
qual o candidato foi eleito

4000-8

4000-8 13 Ata de reunião com Partido Político/ Coligação 5* 95 P ___ R55 preservada em livro próprio

4000-8 14 Requerimento de Desfiliação Partidária 3 __ D __ R03

4000-9
4000-10

4000-10 01 Comprovante de entrega de convocação de mesários 6 __ D __ R06
quando compõe autos de 

processo de mesário faltoso

4000-10 02 Comprovante de entrega de convocação 4 __ D __ R04
quando não compõe autos de 

processo

4000-10 03 Requerimento de dispensa dos trabalhos eleitorais 5 __ D __ R05

4000-10 04 Lista de presença aos trabalhos eleitorais 4 __ D __ R04

4000-10 05 Lista de presença ao treinamento presencial 4 __ D __ R04

4000-10 06 Formulário de atualização de dados de mesários 4 __ D __ R04

4000-10 07 Relatório dos trabalhos de coordenação 4 __ D __ R04

4000-11

VAGO
Nomeação e Convocação de Mesários, componentes de junta eleitoral, auxiliares e demais colaboradores

Geração de Mídia e Sistemas Eleitorais

Diplomação de Eleitos

Partido Político
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4000-11 01 Ata da audiência de geração de mídia 5* 95 P ___ R55 preservada em livro próprio

4000-11 02 Senhas de oficialização dos sistemas V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-11 03 Relatórios dos sistemas eleitorais 5 __ D __ R05

4000-12

4000-12 01 Ata da audiência de inseminação 5* 95 P ___ R55 preservada em livro próprio

4000-12 02 Comprovante de carga de urna V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-12 03 Tabela de correspondências esperadas V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

4000-12 04 Relatório de auditoria de urna V __ D __ R09
a vigência esgota-se 60 dias 
após o trânsito em julgado da 

diplomação dos eleitos

LEGENDA: C = tempo no arquivo corrente

I = tempo no arquivo intermediário

A = aguardando jugamento

V = enquanto vigente

F = destino final

P = guarda permanente

D = descarte

M1 = migração alternativa de suporte

M2 = microfilmagem de substituição

M4 = digitalização de substituição

Inseminação de Urna Eletrônica
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