
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO 

ATA N° 14- CPAD 
{17 /02/2019-9:00- PAe no 1497 /2015) 

Ata de reunião da Comissão Permanente de Avaliação de Documentos 
- CPAD 

Às nove horas e vinte minutos de dezessete de fevereiro dois mil e vinte, 
no gabinete da Coordenadoria de Gestão da Informação, no edifício­
sede do TRE-MT, reuniu-se a Comissão Permanente de Avaliação de 
Documentos, designada pela Ordem de Serviço n° 27, de 23/8/2017 da 
Diretoria-Geral, com a participação dos membros que subscrevem a 
presente Ata. Justificaram a ausência os servidores Gustavo Silveira 
Castor, Carlos Henrique Claro Leite, Janete Clementina do Livramento e 
Lener Aparecida Galinari. A reunião foi convocada por e-mail aos 
integrantes da Comissão, com a seguinte pauta: l. Deliberar sobre 
propostas de alterações na minutas dos instrumentos de gestão 
documental: plano de classificação de documentos e tabela de 
temporalidade de documentos. Em suma, os participantes avaliaram as 
propostas de alteração dos instrumentos, analisando os benefícios e 
possíveis prejuízos individualmente para cada código de classificação 
afetado, conforme consta da tabela anexa a esta ata, que apresenta o 
detalhamento das revisões efetuadas no PCD e TIO, seguidas das 
respectivas propostas, justificativas e deliberações. Eu, Morcela Alves 
Lopes Mendes de Oliveira, presidente interina da Comissão, lavrei esta 
ata que, depois de lida e achada conforme, foi assinada pelos membros 
da Comissão pr entes na reunião. 

Presidente interin - Coordenadora de 
Gestão da Informação em substituição 

Eriv , o Ba o Navais 
Membro - Chefe da Seção de 
Orientação e Apoio às Zonas Eleitorais 



pertencem, de acordo com a 
funçJo e ativldade que os gerou. 
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cartórios 
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com documentos relativos a 
registro de debates de 
candidatos. 

relacionadas com as atividades 
judiciárias devem ser 
classificadas em 2-2-1. 

tanto nos cartórios como na 
Secretaria Judiciária, enUo 
sugere-se a sua lnclusao no 
instrumento para facilitar a 
aplicação, e dirimir dúvidas na 
classificação. 

dúvidas na 

Proposta acatada. 

Proposta acatada. 

~L 



defin(l'm as formas de vrlc:uli!ç:lo 
propag;:mcla eleitoral e di~1rlbuem 

temJ)os e a ordem da propaganda 

os partidos (planos de m1d1a). 

TRE-MT 
AN EXO DA ATA N" 14 • CPAD (17(02/2019- 9:00 - PAe n" 1497/2015) 

PROPOSTAS E DELIBERAÇ0ES DE ALTERAÇÃO DA MINUTA DD PLANO DE ClASSifiCAÇÃO DE DOCUMENTOS E DA TAB ELA OE TEMPORALIDADE DE DOCUME NTOS 

SJ, CRE e 
cartórios 
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Complementar a descrição 

com documentos que definem 

as formas de veiculação da 

propaganda eleitoral e 
distribuem os tempos e a 

ordem da propaganda entre os 

partidos (planos de mldla). 

tratam da regulamentação 
administrativa, e não estava 
contemplado na descrição. E 

destacar que o código correto 

para os documentos 

relacionados às at ivldades 

correicionais é o 3·0·2 para 

evitar dúvidas na classificação. 

2) A Sandra sugere que 

pareceres sejam classificados 

o assunto, todavia, 
assim, não serão de 

permanente, conforme 
se observa na dúvida por ela 
respondida em 05/02/2020: 
"Os pareceres jurldicos e 

pareceres técnicos, emitidos 

para serem juntados em 
processos admínistrativos, 
devem ser guardados 

permanentemente no TRE·MT. 

sugere·se a sua Inclusão 
Instrumento para facUltar a 

aplicação, e dirimir dúvidas na 
classificação. 
Veja justificativa da 
temporalidade: .. Considerando 

que os tipos documentais 

entre os panido.s. 
considerados de valor 

acatada. 

v-J\ ·-s 
\ 
'-._.,· 



3-1-3 

1-1-4 
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PROPOSTAS E DELIBERAÇÕES DE ALTERAÇÃO DA MINUTA DO PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS E OA TABELA DE TEMPORAUOAOE DE DOCUMENTOS 

AUDITORIA DA 

VOTAÇÃO ELETRÕNICA 

Este grupo compreende documentos 

relativos às atividades de inspeções e 
desenvolvidas no ãmbito 

Este grupo compreende documentos 

relativos à auditoria da votação 

eletrõnica, antiga Votaç~o Paralela. 

Incluem-se boletim de urna, cédulas 

os C'IOClJmcntos Ut:KK devem compor 
o dossie de Resultado da Auditoria 

Votaçllo EIHrõnica- código 3-1-3-
1. 

la no 

grupo compreende documentos 12 anos 

rPio1rinn.:uio ~:s eleições, e ntão dc\le~ 

r em 3-1-4-1 Audiência 

I Preo3r.ltón;t~ _ conforme o caso. 

2anos 

documentos 11 ano 
I relacionados aos preparativos para a 

tais como dossiê de urna, 

de distribuição de urnas, 

e recibos, vistoria de locais 
votação. 

dúvidas na classif icação. 

extraordinária~~. 

5 anos Marcela 

I complementar a descrição. 

permanente. 
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vai veri ficar na CRE os 

. 
'v"\ 

-~ 



1·0·5· 1 I Auditoria interna 

l ·D-5·2 IAuditori:a PxtPtn:. 
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PROPOSTAS E DELIBERAÇÕES DE ALTEAAç.l\0 DA MINUTA DO PLANO OE CLASSIFICAÇÃO OE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUM ENTOS 

llnrh,•m-<• documentos relativos ao [Até ln anos a I Elimlnaçã I Se o Tribunal não Daniel CC! A CC IA pondera que os relatórios I 
o houversido Taurines (documentos) relacionados as 

relacionado para auditorias (internas e 

envolvem a gestão orçament~ria contas das contas prestar contas do externas) poderiam ser 

e! financeira e de pessoal em atos exercício ao TCU, convertidos em arquivos 

praticados pelo Tribunal, bem como os documentos 

outros assuntos pertinentes à devem ser 

Administração. Incluem-se os papéis mantidos no 

de trabalho. arquivo 
intermediário por 

12 anos a contar 

da data de 

apresentação do 

relatório de 

gestão. 

llnrl• •.:.m.c.:. rlnr l l nu:~ontnc r~~:~btivnc: :.n f4t 6 11' :.nn< ;~ '"'"'""' I,."'''"'"" -'~·'" IWA I CCIA oondera aue os relatórios 

houver sido 

relacionado para 

prestar contas do poderiam ser convertidos em 

dos recursos I 
I 

I exerci cio ao TCU, arqui vos digitais permanentes 

federai s, ordinários e os documentos documento eletrônico ng 

Incluem-se os papéis de devem ser 22653/2019 · PAE ng 

1497/2015. 
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I Solicitar a justificativa ao 

propontente. 

,~\ 
"-/~\ 

~ 
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ANEXO DA ATA N" 14 · CPAD (17/02/2019-9:00- PAe n· 1497/20151 
PROPOSTAS E DELIBERAÇ0ES DE ALTERAÇÃO DA MINUTA DO PLA~O DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 

1-1-5-1 Cerimonial e eventos 

1-1-5-3 Campanha · 

1-1-5-3-3 

lncluem~se documentos resultantes 
de programas internos e externos de 
cidadania, culturais e recreativos, de 
atenção à saúde do servidor e 

campanhas de conscient ização da 

I população, bem como de caráter 

promocional~ promovidos pelo 

Tribunal e Cartórios elt!'i torais. 

relativos às anos 

1-1-5-4-1 I Acesso à informação jlncluem-se documentos re lativos à 12 anos 

requisição de informações, tais como 
fo rmulárins eletrônicos (Internet) de 

acesso à informação e 
I formulários de resposta. Solicitação 

informações do cadastro eleitoral 

devem ser classificadas em 3-2-1. 

Guarda 

Permanen 
te 

Eliminaçã 

o 

Devem ser 
c.rqu ivado~ 

apenas um 
exemplar de 

Marcela Diversos 
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participação nos eventos 
devem ser classificados em l· l...rbastant~ 

1 Comunicação oficial. 

observação na 
de Temporalidade para 

que sejam arquivados apenas 
exemplares únicos. 

no instrumento para facilitar a 

aplicação, e dirimir dúvidas na 
classificação. 

O tema foi tratado durante a I Proposta acatada. 

revisão técnica realizada pela 

Sandra, na visita de out/2019. 
E como os documentos são 

bastante uti lizados tanto nos 
cartórios como no Tribunal, 
então sugere·se a sua inclusão 
no instrumento para facilitar a 
aplicação, e dirimir dúvidas na 

acatada. 

Proposta acatada. 

~ 
~ 



l -2-2- 1 

1-2-3-2 

dossiês de servidores 

'

compostos por cópias de 

documentos pessoais e outros 
documentos relativos ao servidor e 

funcional. Documentos 

no dossiê do servidor 

quando não houver código de 
classificação especifico. 

!administrativos de admissão, lois 
como nomeação. promoç~o. 

readaptaç~o. reversão. 

aprovclti1mcnto1 reint~gração 12' 

recondução. 

TRE·MT 
ANEXO DA ATA W 14 - CPAD (17{02{2019-9:00- PAe n- 1497{2015) 

PROPOSTAS E OELIBERAÇOES DE ALTERAÇÃO DA MINUTA 00 PLANO OE CLASSifiCAÇÃO DE DOCUM ENTOS E DA TABELA DE TEM PORALIDADE DE DOCUMENTOS 

Madeleine 

Madeleine 
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CP sugere alteraç~o do PCO nos 
seguintes termos * Incluem-se 
dossiês de servidores ef"etivos, 

O tema foi tratado durante a ' Convidar servidore; da CP para 

revisão técnica realizada pela prestar o apoio à Cl'AD 
Sandra, na visita de out/2019, 

requisitados, magistrados, entre que orientou a . 
outros, compostos por cópias de • 

1 
'd d P r a que SeJa 

documentos pessoais e outros me~~ o o ossiê de 
documentos relativos ao servidor magistrados no código 142 ~5-2 · 
e sua situação funcional. 1 e o dossiê de requisitados no 
Documentos originais somente código 1-2-5-3, pois a pasta 

poderão ser Inseridos no dossitl funcional dos magistrados e 
do servidor quando n3o houver dos requisitados ficam no 

de classlflcaç.lo órgão de origem. 

como a pasta funcional 
magistrados e dos 

reoulsltados ficam no órg~o de 
arquivista do TRE·SC 

de complementar o 

todas as 
I possibilidades de provimento 

Lei 8.112/ 90 - art. 89 (lltulo 

II, C.pl) 

para 
I englobar todas as formas de 
provimento do art. 89 da lei 

8.112/1990. E como o termo 
admissão possui um sentido 
mais amplo, poderia ser 
adotado também para os casos 
de promoção e readaptação, 

que trata o art. 33 da lei 

Convidar servidores da CP para 

prestar o apoio à C?AD 

)\ ~ 



1·2·3·3 Desligamento Incluem-se procedimentos 

administrativos de desligamento, 
PlllnnPr.::ar3n, derniSSã01 POSSe em 

ina(umulável e 

TRE-MT 

ANEXO DA ATA N" 14 · Ci'AD 117/02/2019-9.00- PAe n• 1497/201S) 
PROPOSTAS E DEliBERAÇ0ES OE ALTERAÇÃO DA MINUTA DO PLANO OE CLASSIFICAÇAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 

anos Ellminaç3 

o 
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Complementar a descrição 

com as outras formas de 
desligamento, que não só a 

exoneração. 

a UrN possíbilld.a de 

ascenslo(Revogadn pela lei 

I\• ~ ;-~~sf~rlncti( Revoudo pel.1lei 

a uma possibilidade 

:.nMI!:nt.adori.a: (ji possui código 

servidoresda CP para 

o apoio à CP.t.D 

~ s 



1-2-5-2 

e 
substituição de 
servidor 

Designação de 

Magistrado do TRE e 

Representante do 

Ministério Público 

1-2-5-2- 1 I Regulamentação de 

Magistrados e 
Promotores Eleitorais 

processos de lista 

de designação de Juiz do 

e termo e l ivro de posse e de 

entrada em exercício. 

as portarias de 

por suas 

I respectivas Instituições de origem, 

procedimentos administrativos de 
designação de j uizes e promotores e 

Indicação de substitutos, bem como 

demais documentos comprobatórios 

de designações e dossié de 

magl•troclos. 

TRE-MT 

ANEXO DA ATA N" 14 - CPAD 117/02/2019- 9:00 - PAe n" 1497/2015) 
PROPOSTAS E DELIBERAç0ES DE AlTERAÇÃO DA MINUTA DO PlANO DE ClASSIFICAÇÃO OE DOCUMENTOS E DA TABELA OE TEMPORAUOAOE DE DOCUMENTOS 

CP 
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com base na proposta da CP 
incluir o dossiê dos 
magistrados e dos requisitados 
no código que trata de 

assentamento funcional l -2-2-

1. Na ocasião a arquivisita 
para que seja lncluldo 

I 
requisitados no código 

pois a pasta funcional dos 

maaistrados e dos requisitados 

servidor e; da CP para 

~ 



1-2-5-6 Exerclclo prov isório 

requisição e do~slé de- servidores 
requlsttados. 

Para cessão de outros 

servidores ao TRE-MT, usa o código 1 
2-S··L 

TR E·MT 
ANEXO DA ATA N" 14 • CPAO (17/02/2019 -9:00- PAe n"1497/2015) 

PROPOSTAS E OELIBERAÇ0ES OE ALTERAÇÃO DA MINUTA 00 PLANO OE CLASSIFICAÇÃO OE DOCUMENTOS E DA TABELA OE TEMPORALI DADE OE DOCUMENTOS 

I EnQuanto ! 51 anos Eliminaçli 

o 
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Guarda Pemanente e também 

e também a exclusão deste 

Item do PCD conforme doe. 

eletrônico n• 29673/2019 PAE I magistrados 

n• 1497/2015. 

I Acrescentar o dossiê de 
requisitados neste grupo. 

cessão de ser-vidores. 

• 1-2-5-6 Exerd cio provisório 

• Outro . Qual? 

RESPOSTA: Classifica em 1-2-5-
6." 
E como os documentos slio 

bastante utilizados na CP, 

então sugere·se a sua Inclusão 

no instrumento para facilitar a 

e dirimir dúvidas na 

prestar o apoio à CP40 

Convidar servidomda CP para 

prestar o apoio à CPAD 

\J~ ~ 



I incluem-se folhas de pagamento 

suplementar para 

ativos, inativos, pendo 

juizes, membros, promotores e 
requisitados. 

trabalhistas I Incluem-se documentos de contro le 

tributárias e de elaboração da RAIS e da DIRF. 

contribuições Sindicais, relatórios 

mensais de folha de pagamento, 

inclusive relações bancárias e 
demonstrativos de pagamento . 

TRE-MT 

ANEXO DA ATA N" 14 • CPAD (17/02/2019 -9'00- PAe n• 1497/20151 
PROPOSTAS E DELIBERAÇOES OE ALTERAÇÃO DA MINUTA DO PLANO DE CLASSIFICAÇÃO OE DOCUMENTOS E DA TABELA OE TEMPORALIDADE OE DOCUMENTOS 

12 anos a contar 

da data de 

apresentação do 

relatório de 

gestão. 
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códigos deve-se incluir a 

complementação. 

servidores C.. CP para 

o apoio a CPAD 

servidores da CP para 

o apoio à CP~O 

servidores da CP para 

o apoio à CPAD 

J\ 'E--



1-2-9-1 

TRE-MT 
ANEXO DA ATA N" 14 - CPAD (17/02/2019 -9:00- PAe n' 1497/2015) 

PROPOSTAS E OELIBERAÇOES DE ALTERAÇÃO DA MINUTA DO PLANO OE CLASSIFICAÇÃO OE DOCUMENTOS E DA TABELA OE TEMPORALIDADE DE DOCUM ENTOS 

exerc idO de mandato e let,vo. 

estudo ou massão no exteraor ou 
particopaçào em programa de 

grilduaç5o strictu scnsu no paas. 
lambem os pedidos de 

lm~dic:o/ortnntnlnair-n dos servidores I vigente 
anos Ellmlnaçã 

o 

Pâglna 11 de 16 

se e arquiva-se uma via também 
com essa espécie documental." 

A ~ 



Controle de 

beneficiár ios 

1-3·0-1-1 !Sinistro 

de Assitênc1a a 
por glosas, 

devoluções, 

solicitações de ra teio, ressarcimento 
de despesas particulares com saúde, 

extratos da Unimed e Informações 

margem consignável. 

Incluem-se formulários relativos ao 
Programa de Assistência à Saúde de 

beneficiários e 
de dependência 

TRE-MT 
ANEXO DA ATA N' 14 - CPAD (17/02/2019 -9:00 - PAc n' 1497/201S) 

PROPOSTAS E DEL18ERAÇ0ES DE ALTERAÇÃO DA MINUTA DO PLANO OE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 

1Enquantol 47 anos 

2 anos 

o 

Ellminaçã 

o 
M arcela 

Marcela SAO 
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programa de assistência à 
saúde, para veri f icar sobre a 

possibilidade/viabilidade de 

classif icá-los em outro código 

de aplicaçao mais ampla. 

a compreensão da 

Sugestão de se Incluir o item 1- O sisnistro para imóveis é 
3-0 -l -l para todos os muito específico, não engloba 

documentos que envolvessem os casos de sinistro em 
Sinistros, e retirar o item l-3-2- veicules, por exemplo. Caso a 

1, que é especifico apenas para temporalidade seja a mesma, 

imóveis, mantendo a mesma 
temporalidade. 

em conjunto com a 
proposta do item 1-3-2-1. 

ser incluido um ítem 

servidores da CP e 

servidores da SAO 

~ 
·s-
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ANEXO DA ATA N" 14 · CPAO 117/02/2019-9:00- PAc n'l497/201Sj 

PROPOSTAS E OEUBERAÇ0ES OE ALTERAÇÃO DA MINUTA DO PLANO OE ClASSif iCAÇÃO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 

"H n arrem9ame:Ate 
EiesafJareciAle 
tHOOII&r 

1-3-4·2·2 I Cessão, doação, I Incluem-se procedimentos 14 anos IS anos 

permuta e empréstimo administrativos e termos de cessão, 

Inventár io 

e permuta e empréstimo. 

Incluem-se procedimentos 

administrativos de inventário de 
material permanente e inventário 

do almoxarifado. 

CSE 
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imóveis, mantendo a mesma 
temporalidade. 

Analisar em conjunto com a 

proposta do item 1·3-0·1·1. 

Salvo melhor entendimento, 

seria melhor que o 

emprestimo de urna, seja de 
lona, seje eltrõnica, fosse 
,.bu:ifir:aAn junto no código 3-

I complementar a descrição, ou !Conferir com a CSE qual a 
realidade local, para avaliar se 
o empréstimo de urna de lona 

decorre da mesma atividade 

que resulta no empréstimo de 

na Comunidade. 

para a mlcrofilmagem IVier lfcar se está adequado 

para a realidade do TRE· MT. 

com GustlVo e Janete 

a necessidade e 

os documentos 

A E-



1-5-2-1-2 !Extravio 

1-5-2-4 Acesso 

Incluem-se procedimentos de 

registro, acompanhamento e 
apuração de extravio~ roubo, furto 
ou desaparecimento de documentos 
de natureza administrativa. Os autos 
reconstituídos devem receber a 
f'l::.(.dfit.:ação do assunto a que se 

Para documentos de natureza 

de consulta, 
I Pmnr~c:ti mn e desarquivamento de 

TRE-MT 
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PROPOSTAS E DELIBERAÇ0ES DE ALTERAÇÃO DA MINlfTA 00 PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE OE DOCUMENTOS 

2 anos 

anos Eliminaçã 

o 

Marcela 

Marcela 

Página 14 d~ 16 

com depósitos judiciais 7 Ou 

criar um novo item para este 
tema. 

Ampliar a temporalidade. 

Convidar servidore da DG ou 

SAO para analisar' ativ idade 

que gera este documento. 

Avaliar ser seria o c:~so de 

classificar em 1-2-7 Apuração 

responsabil idade cisciplinar, 1· 
2-7-2 sindicáncia oJ 1-2-7-3 

PAO 

com a Janete e o 

Braga o procedimeoto, se há 

prazo para devolu1ào de 

documentos arquivados. 

J\-s-



l -5-3-2-2 I Emprést imo 

Controle 

2-l -3·2 

2-2-2-10 

2-2-2-26 

TRE-MT 

AIIEXO DA ATA N" 14 - CPAD 117/02/2019-9:00- PAe n" 1497/2015) 
PROPOSTAS E DELIBERAÇ0ES DE ALTERAÇÃO DA MINUTA 00 PLANO OE CLASSIFICAÇÃO OE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE OE DOCUM ENTOS 

Incluem-se recibos de empréstimo e 

devolução de liv ros (ALEPH}, 

relatórios (ALEPH}, levantamentos 

bibliográficos e reservas de livros 

documentos de controle 12 anos 

processos judiciais, tais como 

de carga de processos, livro de 

carta de ordem e carta precatórla, 

livro de autorizações de carga de 

processos e recibos de retirada de 

autos. 

Incluem-se processos judiciais 

referentes aos procedimentos sobre 

matérias administrativas que devam 

ser apreciadas pela Justiça Elel tornl. 
e que não possuem classificação 

especffica relativa ao assunto de que 

tratam, incluídos os processos 
disciplinares de Magistrados, 

lanrPt"i::~ dn~;; em sessão. Incluem-se 

recursos relativos a 
deste subgrupo. 

Eliminaçã 

o 

Guarda 

Permanen 
te 

Guarda 

Permanen 

Guarda 

Permanen 
te 

jp.ara a f 
r.nrn.~nr, apos a 
conf1rma~ão do 
reslstro do 

pro-.mlO 

andanlt'-OlO 
procesr.ual no 
,.,.ipedivo 51~terna 

de controle. 

A migração do 

suporte OVO 

deve ocorrer a 
cada 3 anos. 

Marcel a 

Marcela 

CRE e 

Cartórios 
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Erlveito ficou de confirmar o 

r para a migração do 

suporte em OVO nas 

observações da no. 

Conferi r se será necessário 

se está adequado 

para a realidade do TRE-MT. 

Os documentos são bastante 

especificar melhor a diferença I utilizados tanto nos cartórios 
entre essa classiflcação e a de como na CRE, então sugere-se 

código 3-2-2, 3-2·2-1 e 3-2-2-2 a especificar melhor a 

descrição no instrumento, 

com a STI eCAPJ se 

a d&rlção no 

2-2-2-10 cornos termos 

que fala o art. 71, § 49 do 

facilitar a aplicação, e dirimir I fraude no alistamen:o de uma 

dúvidas na classificação. zona ou município.' 

o termo Tribunal para 

Eleitoral. 

Proposta acatada. 

vv-\ 'G-
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emprestimo de urna, seja de 

lona, seje eltrônica, fosse 
classificado junto no código 3· 

0-4. 

Comunidade. 

1 comniPmPntar a descrição1 ou I Conferir com a CSE qual a 
essa exceção nas realidade local, para avaliar se 

empréstimo de urna de lona 

da mesma atividade 

Eleições na Comunidade. 

urna, seja eletrónlca OJ de 

lona, pois decorrem d• mesma 

atividade. 

·v\~ 




