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OBSERVACOES

ADMINISTRACAO

O ~

0.0 ADMINISTRACAO GERAL

0.0.0.1 Modernizagao e reestruturagao administrativa

0.0.0.1.1 Diagrama de mapeamento de processos vigéncia 5 anos Guarda permanente JO6

0.0.0.1.2 Proposta de alteragdo de procedimento administrativo 2 anos 5 anos Guarda permanente Jo6

0.0.0.1.3 Proposta de alterag&o ou atribuicdo de competéncia 3 anos 5 anos Guarda permanente JO6
administrativa

0.0.0.1.4 Proposta de criacéo ou alteracdo de formularios ou 3 anos 5 anos Guarda permanente JO6
modelos de documentos

0.0.0.1.5 Proposta de modernizago, reforma ou reestruturagéo 4 anos 5 anos Guarda permanente JO6
administrativa

0.0.0.2 Planejamento e programagéo de trabalho

0.0.0.2.1 Ata de reunido de planejamento de trabalho 5 anos - Eliminacéo Jo1

0.0.0.2.2 Cadastro de projetos vigéncia 4 anos Guarda permanente JO6

0.0.0.2.3 Relatério de reunido de planejamento de trabalho 5 anos - Eliminacéo Jo1

0.0.0.3 Acompanhamento de atividades

0.0.0.3.1 Formulario mensal de interceptacgao telefonica 1 ano Eliminacéo Jo1

0.0.0.3.2 Lista de controle de expedientes 5 anos - Eliminacéo Jo1

0.0.0.3.3 Livro de atas do cartério eleitoral 5 anos 5 anos Guarda Permanente J18

0.0.0.34 Pedido de providéncias administrativas 4 anos 4 anos Eliminacéo J02

0.0.0.3.5 Planilha de acompanhamento mensal das metas fisicas | 5 anos - Eliminacéo Jo1

0.0.0.3.6 Planilha de controle de execucao de projetos vigéncia 5 anos Guarda permanente JO6

0.0.0.3.7 Planilha de controle de expedientes e processos vigéncia - Eliminacéo Jo1

0.0.0.3.8 Processo de acompanhamento de metas de trabalho 2 anos 4 anos Guarda permanente JO6

0.0.0.3.9 Quadro estatistico da produgé&o dos juizes 4 anos 4 anos Guarda permanente JO6

0.0.0.3.10 Quadro estatistico geral de processos 4 anos 4 anos Guarda permanente JO6
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0.0.0.3.11 Quadro estatistico mensal de atividades 3 anos 3 anos Guarda permanente JO6
0.0.0.3.12 Quadro estatistico mensal de feitos 5 anos 5 anos Guarda permanente JO6
0.0.0.3.13 Relatério de atividades 1 ano 5 anos Guarda permanente JO6
0.0.0.3.14 Relatério de processos parados ha mais de 30 dias nas | 1 ano - Eliminac¢éo Jo1
zonas eleitorais
0.0.0.3.15 Relatério estatistico de atendimento ao cidaddo 4 anos 2 anos Guarda permanente JO6
0.0.0.3.16 Relatério estatistico de certiddes criminais expedidas Vigéncia - Eliminacéo Jo1 Tipo documental extinto.
(anterior ao SISREC)
0.0.0.3.17 Relatério estatistico de processos conclusos 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.0.0.3.18 Relatério estatistico de produtividade 1 ano 4 anos Guarda permanente JO6
0.0.0.3.19 Relatério estatistico de trabalho 5 anos 5 anos Guarda permanente JO6
0.0.0.3.20 Relatério estatistico do CNJ Vigéncia 2 anos Eliminacéo J02
0.0.0.3.21 Relatério estatistico mensal de RAE Vigéncia - Eliminacédo Jo1
0.0.0.3.22 Relatério geral de processos - zona eleitoral (SADP) 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.0.0.3.23 Solicitagéo de orientagéo ou tomada de providéncias vigéncia 5 anos Eliminacéo Jo2
0.0.0.3.24 Cumprimento de orientacéo ou
0.0.0.4 Relac@es institucionais. Formalizagdo de acordos
bilaterais
0.0.0.4.1 Consulta institucional externa sobre normas e/ou 5 anos 15 anos Eliminacéo J02
procedimentos administrativos
0.0.0.4.2 Consulta técnica a 6rgédo superior vigéncia 5 anos Eliminacéo J02
0.0.0.4.3 Convénio de cooperagéo técnica 2 anos 3 anos Guarda permanente JO6
0.0.0.4.4 Dossié de correspondéncias 2 anos 3 anos Eliminacéo J02 Correspondéncias agrupadas pela unidade para
determinado assunto, procedéncia ou pessoa.
0.0.0.4.5 Mensagem-fax 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.0.0.4.6 Oficio de esclarecimentos em mandado de seguranca 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.0.0.4.7 Oficio de solicitagéo ou prestacdo de informacgdes 2 anos 3 anos Eliminacéo J02
0.0.0.4.8 Relacdo de mensagens-fax recebidas 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.0.0.4.9 Acordo de convénio de cooperacao técnica vigéncia 3 anos Guarda permanente JO6
0.0.0.4.10 Termo de parceria vigéncia 3 anos Guarda permanente JO6
0.0.0.4.11 Pauta de reivindicagdes de sindicato 3 anos 3 anos Guarda permanente Jos
0.1 ORGANIZA(;AO E FUNCIONAMENTO
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0.1.1 Ordenamento Geral
0.1.1.0 Constituicdo de comissédo (comité) técnica, conselho e
grupo de trabalho
0.1.1.0.1 Processo de criag8o de comisséo ou grupo de trabalho 3 anos 3 anos Guarda permanente Ji7
0.1.1.0.2 Proposta de indicagéo de servidor para compor 5 anos - Eliminacéo Jo1
comissé&o ou grupo de trabalho
0.1.1.0.3 Proposta de nomeacéo de membros de comissdo ou vigéncia 4 anos Eliminacéo Jo2
grupo de trabalho
0.1.1.04 Criacdo de nucleo de atendimento 3 anos 3 anos Guarda permanente JO6
0.1.11 Elaboracao de normas/ regulamentagdes/ diretrizes
0.1.1.1.1 Assento regimental 8 anos 10 anos Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.2 Ata de instalagdo da zona eleitoral 1 ano - Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.3 Caderno de controle de portarias 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.1.1.1.4 Consulta interna sobre normas, procedimentos, diretrizes | vigéncia 5 anos Guarda permanente Jo7
0.1.1.15 Consulta sobre feriados e dispensas de ponto 5 anos 5 anos Guarda permanente JO6
0.1.1.1.6 Instru¢@o normativa vigéncia 5 anos Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.7 Ordem de servico normativa vigéncia 5 anos Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.8 Portaria 1 ano 15 anos Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.9 Processo de elaboragéo ou alteragéo de regulamento de | 5 anos 10 anos Guarda permanente Jo7
pessoal
0.1.1.1.10 Processo para cumprimento de orientacdo ou 5 anos 5 anos Guarda permanente JO6
determinacao de 6rgédo superior
0.1.1.1.11 Proposta de normatizacéo de procedimento 5 anos 10 anos Guarda permanente Jo7
administrativo
0.1.1.1.12 Proposta de suspenséo de prazos processuais 2 anos 4 anos Guarda permanente JO6
0.1.1.1.13 Provimento vigéncia - Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.14 Regimento interno da secretaria vigéncia 4 anos Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.15 Regimento interno do tribunal vigéncia 4 anos Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.16 Resolucéo 8 anos 10 anos Guarda permanente JO6
0.1.1.1.17 Planejamento / gestéo de projeto / plano / programa 3 anos 3 anos Guarda permanente JO6
0.1.1.1.18 Normas de servi¢co 3 anos 3 anos Guarda permanente JO6 Marco inicial para contagem do prazo de guarda
das normas - término da vigéncia.
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0.1.1.1.19 Orientagdo normativa 3 anos 3 anos Guarda permanente JO6 Marco inicial para contagem do prazo de guarda
das normas - término da vigéncia.
0.1.1.3 Elaboracéo de pareceres e informagdes
0.1.1.3.1 Informacéo para instru¢@o de expediente administrativo | 4 anos - Eliminacéo Jo1 22 via. 12 via juntada no expediente.
0.1.1.3.2 Parecer técnico 5 anos - Eliminacéo Jo1 22 via. 12 via juntada no expediente.
0.1.1.3.3 Despacho (c6pia) 2 anos - Eliminacéo Jo1 Original juntado no processo
0.1.15 Acompanhamento e instrugéo de acdo judicial
0.1.1.5.1 Oficio de solicitagéo de informagao para instrucéo de 1 ano - Eliminacéo Jo1
processo judicial
0.1.1.5.2 Processo para cumprimento de deciséo judicial 3 anos 2 anos Guarda permanente JO6
0.1.1.5.3 Pedido de informag6es da advocacia geral da unido 2 anos 3 anos Eliminacéo Jo1
0.1.2 Comunicacéo Social
0.1.2.1 Relagdo com aimprensa
0.1.2.1.1 Caderno de imprensa 4 anos - Eliminacéo Jo1
0.1.2.1.2 Release de noticias do TRE 3 anos 2 anos Guarda permanente Jis
0.1.2.2 Divulgacgé&o interna. Comunicag&o administrativa
0.1.2.2.1 Boletim de divulgagéo vigéncia - Eliminacéo Jo1
0.1.2.2.2 Boletim interno da secretaria vigéncia - Eliminacéo Jo1
0.1.2.2.3 Boletim noticias do TRE 2 anos 5 anos Guarda permanente J18
0.1.2.24 Catélogo da galeria dos presidentes do TRE 2 anos 2 anos Guarda permanente J18
0.1.2.25 Circular informativa de legislagao vigéncia - Eliminacéo Jo1
0.1.2.2.6 Circular informativa de procedimentos de servico vigéncia - Eliminacéo Jo1
0.1.2.2.7 Clipping 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.1.2.2.8 Comunicado de altera¢é@o de endereco vigéncia - Eliminacéo Jo1
0.1.2.2.9 Comunicado de cursos e eventos até realizagdo do - Eliminacéo Jo1
curso/evento
0.1.2.2.10 Comunicado de direitos e deveres funcionais enguanto vigorar o - Eliminacéo Jo1
objeto do comunicado
0.1.2.2.11 Comunicado de procedimentos de servigco vigéncia - Eliminacéo Jo1
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0.1.2.2.12 Comunicado médico enquanto vigorar o - Eliminagéo Jo1
objeto do comunicado
0.1.2.2.13 Lista de ramais telefénicos até atualizagdo - Eliminacéo Jo1
0.1.2.2.14 Lista de servidores cientificados de teor de comunicado | vigéncia do - Eliminacéo Jo1
interno comunicado
0.1.2.2.15 Memorando de solicitagdo ou informagé&o sobre 4 anos - Eliminacéo Jo1
procedimentos de servi¢co
0.1.2.2.16 Mensagem eletrbnica por linha direta vigéncia - Guarda permanente JO6 Destinacdo aplicada somente a versao eletronica
do documento.
0.1.2.2.17 Mensagem via correio eletronico 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.1.2.2.18 Oficio informativo de procedimentos de servigo 2 anos 3 anos Guarda permanente JO6 Copias devem ser mantidas apenas pelo prazo
em arquivo corrente. Apés, Eliminacéo.
0.1.2.2.19 Oficio-circular informativo de legislagao enguanto vigorar a - Eliminacéo Jo1
legislacdo referenciada
0.1.2.2.20 Oficio-circular informativo de procedimentos de servigo enquanto vigorar o - Eliminacéo Jo1
objeto do oficio circular
0.1.2.2.21 Proposta de divulgacgéo interna por linha direta, circular 2 anos - Eliminacéo Jo1
ou comunicado
0.1.2.2.22 Relagdo das zonas eleitorais até atualizagdo dos - Eliminacéo Jo1
dados
0.1.2.2.23 Relatério de gestéo 1 ano 5 anos Guarda permanente JO6
0.1.2.2.24 Oficio-circular informativo institucional 3 anos 3 anos Guarda permanente Jo7
0.1.2.3 Relag8es publicas, cerimonial e promocéo de eventos
0.1.2.3.1 Convite para participacdo em cerimonia até a realizacéo da - Eliminacéo Jo1
cerimdnia
0.1.2.3.2 Cronograma de providéncias para cerimdnia 3 anos - Eliminacéo Jo1
0.1.2.3.3 Dossié de evento e/ou solenidade 3 anos 3 anos Guarda permanente J13
0.1.2.34 Lista de precedéncia de autoridades 3 anos - Eliminacéo Jo1
0.1.2.35 Oficio de agradecimento ou cumprimento 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.1.2.3.6 Oficio de convite para evento 3 anos - Eliminacéo Jo1
0.1.2.3.7 Oficio-circular de convite para evento até realizagéo do - Eliminagéo Jo1
evento
0.1.2.3.8 Plano de composi¢éo de mesa 3 anos - Eliminacéo Jo1
0.1.2.3.9 Relacéo de agraciados com condecoracdo 3 anos - Eliminacéo Jo1
0.1.2.3.10 Relagdo de convidados para evento 3 anos - Eliminacéo Jo1
0.1.2.3.11 Roteiro de providéncias para cerimonia 3 anos - Eliminagéo Jo1
0.1.2.3.12 Roteiro do andamento da cerimdnia 3 anos - Eliminacéo Jo1
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0.1.2.3.13 Proposta de organizagéo de evento/ solenidade 3 anos 3 anos Guarda permanente J13
0.1.24 Campanhainstitucional
0.1.24.1 Folheto ou cartaz de propaganda institucional vigéncia - Guarda permanente de 2 Jo7
exemplares

0.1.25 Ouvidoria
0.1.25.1 Ata de audiéncia com ouvidor 2 anos 2 anos Guarda permanente J18
0.1.2.5.2 Consulta para designagao de ouvidor 2 anos 3 anos Eliminacéo J02
0.1.2.5.3 Processo de atendimento a demanda da ouvidoria 2 anos 2 anos Guarda permanente J18
0.1.25.4 Relatério de atendimentos do ouvidor 1 ano 4 anos Eliminacéo Jo2
0.1.2.6 Emissao e gerenciamento de certiddes e declaragdes
0.1.2.6.1 Certidao de crimes eleitorais 30 dias - Eliminacéo Jo1 Certiddo néo retirada pelo requerente.
0.1.2.6.2 Certiddo de informacdes funcionais 5 anos - Eliminacéo Jo1 22 via.
0.1.2.6.3 Certiddo de 6bito de nao eleitor ou de eleitor cancelada | 2 anos - Eliminacéo Jo1

pelo inss
0.1.2.6.4 Certidéo de vara criminal que nao resulte providéncia 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.1.2.6.5 Declaragédo de informages funcionais 5 anos - Eliminacéo Jo1 22 via.
0.1.2.6.6 Oficio de encaminhamento de certiddo de crimes 2 anos - Eliminacéo Jo1

eleitorais
0.1.2.6.7 Oficio de solicitagdo de certiddo criminal eleitoral 2 anos - Eliminacéo J02
0.1.2.6.8 Oficio de solicitagéo de relatérios do cadastro de 5 anos - Eliminacéo Jo1

eleitores
0.1.2.6.9 Pedido de certidao de quitacéo eleitoral por tempo 1 ano - Guarda permanente Jis

indeterminado
0.1.2.6.10 Pedido de certidao ou informages (exceto quitagdo 2 anos 3 anos Eliminacéo J02

eleitoral por prazo indeterminado)
0.1.2.6.11 Protocolo de certiddo criminal anterior ao SISREC - - Eliminacéo Jo1 Tipo documental extinto.
0.1.2.6.12 Recibo de certidao de distribui¢cdo 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.1.2.6.13 Dados biométricos 5 anos 95 anos Eliminacéo JO5 Marco inicial para contagem do prazo de guarda

— saida do servidor da instituicéo.

0.1.2.6.14 Solicitag&o de dados cadastrais 2 anos - Eliminacéo Jo1
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0.2 GESTAO DE PESSOAS
0.2.0.2 Cumprimento de obrigagéo trabalhista e estatutaria
0.2.0.2.1 Consulta para concesséo de direitos funcionais enquanto vigorar o 10 anos Guarda permanente Jo8
direito
0.2.0.3 Conflitos trabalhistas
0.2.0.3.1 Processo de providéncias sobre paralisacbes 5 anos 5 anos Guarda permanente Jos
0.2.04 Assentamento funcional. Cadastro
0.2.04.1 Apostila de remuneracéo e posigdo funcional do servidor | até falecimento do 100 anos Eliminacéo JO5
servidor
0.2.0.4.2 Atestado de frequéncia de escrivdo e chefe de cartério 2 anos 50 anos Eliminacéo Jo3
0.2.0.4.3 Declaragdo de rendas e de bens e direitos 2 anos 5 anos Eliminacéo J02
0.2.0.4.4 Dossié funcional de juiz enguanto o juiz estiver | 100 anos Eliminacéo Jo5
no exercicio da
magistratura
0.2.0.4.5 Dossié funcional de servidores cedidos temporariamente | até término da cessdo | 100 anos Eliminacéo Jo5
para os servigos eleitorais
0.2.0.4.6 Ficha de controle de designagdes de escrivaes e 2 anos 100 anos Eliminacéo JO5
magistrados
0.2.0.4.7 Ficha de controle de lotac&o de auxiliares de cartério por | 2 anos 100 anos Eliminacéo JO5
zona eleitoral
0.2.0.4.8 Ficha de recadastramento de inativo 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.2.0.4.9 Ficha de recadastramento de pensionista 3 anos - Eliminacéo Jo1
0.2.0.4.10 Ficha funcional do servidor enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.04.11 Histdrico profissional do servidor enquanto servidor - Eliminacéo Jo1
estiver na ativa
0.2.0.4.12 Lista telefénica de juizes e ocupantes de fungao até nova edicéo - Eliminacéo Jo1
comissionada
0.2.0.4.13 Memorando de alterag&o de registros funcionais 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.2.0.4.14 Memorando de comunicagao de alteracéo de padréo de | 2 anos 5 anos Eliminacéo J02
vencimentos
0.2.0.4.15 Planilha de dados pessoais de servidores da secao vigéncia - Eliminacéo Jo1
0.2.0.4.16 Processo de provimento e vacancia de cargo enquanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.0.4.17 Prontuario de servidor enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5

estiver na ativa
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0.2.0.4.18 Quadro de pessoal 2 anos Eliminacéo Jo1
0.2.0.4.19 Relagdo de juizes titulares vigéncia - Eliminacéo Jo1
0.2.0.4.20 Relatério estatistico mensal de pessoal 5 anos 5 anos Guarda permanente Jos
0.2.04.21 Relatério estatistico mensal de servidores requisitados 5 anos 5 anos Guarda permanente Jos
0.2.0.4.22 Requerimento avulso de pessoal 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.2.0.4.23 Ficha cadastral de juiz eleitoral 5 anos 95 anos Eliminacéo JO5
0.2.0.4.24 (vago)
0.2.0.4.25 Ficha de recadastramento de servidor ativo 5 anos 95 anos Eliminacéo JO5
0.2.0.4.26 Declaragdo de ciéncia do codigo de ética 3 anos 3 anos Guarda permanente Jos
0.2.0.5 Controle de frequéncia
0.2.0.5.1 Cartao de ponto 2 anos 50 anos Eliminacéo JOo3
0.2.0.5.2 Lista de servidores convocados para servigo 5 anos 5 anos Eliminacéo Jo2
extraordinério
0.2.0.5.3 Memorando de comunicag&o das horas extraordinarias 2 anos 50 anos Eliminacéo Jo3
prestadas pelo servidor
0.2.0.5.4 Memorando de convocagéo para servigo extraordinario 2 anos 50 anos Eliminacéo JOo3
0.2.0.5.5 Memorando informativo de frequéncia de magistrado 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.2.0.5.6 Memorando informativo de frequéncia de servidor 3 anos - Eliminacéo Jo1
0.2.0.5.7 Processo de controle de frequéncia de auxiliar enquanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
requisitado estiver na ativa
0.2.0.5.8 Processo de controle de frequéncia de juiz enguanto o juiz estiver | 100 anos Eliminacéo JO5
no exercicio da
magistratura
0.2.0.5.9 Processo de controle de frequéncia de servidor enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.0.5.10 Proposta de convocacéao de servidores 2 anos 4 anos Eliminacéo J02
0.2.0.5.11 Relag&o de horas extraordinarias prestadas pelo servidor | 2 anos 50 anos Eliminacéo JO3
0.2.0.5.12 Relatério de controle de frequéncia de funcionarios 5 anos - Eliminagéo Jo1
terceirizados
0.2.0.5.13 Relatério de frequéncia de juiz eleitoral 5 anos 50 anos Eliminacéo Jo3
0.2.0.5.14 Relatério de frequéncia e pagamento de promotor 5 anos 100 anos Eliminacéo JO5
eleitoral
0.2.0.5.15 Requerimento de regularizagéo de ponto 1 ano 4 anos Eliminacéo J02
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0.2.0.5.16 Livro de ponto dos servidores 2 anos 50 anos Eliminacéo J0o2
0.2.0.5.17 Titulo declaratério 5 anos 95 anos Eliminacéo J05
0.2.0.7 Apuracéo de responsabilidade e agédo disciplinar
0.2.0.7.1 Processo administrativo disciplinar enguanto servidor 100 anos Guarda permanente Jos
estiver na ativa
0.2.0.7.2 Processo de acompanhamento de sindicancia 1 ano 100 anos Guarda permanente Jos
0.2.0.7.3 Processo de sindicancia para apuracéo de acidente de enguanto servidor 100 anos Guarda permanente Jo8
trabalho estiver na ativa
0.2.0.7.4 Proposta de Elogio funcional 3 anos 3 anos Guarda permanente JO5
0.2.0.7.5 Apuracéo de responsabilidade funcional 5 anos 95 anos Guarda permanente Jo8
0.2.0.7.6 Instalagdo de sindicancia administrativa 5 anos 95 anos Guarda permanente Jos
0.21 Ingresso
0.2.1.2 Concurso publico
0.2.1.2.1 Ficha de inscrigdo para concurso publico vigéncia prazo de validade do Eliminacéo Jo2
concurso
0.2.1.2.2 Processo de concurso publico prazo de validade do 2 anos Guarda permanente Jos
concurso
0.2.1.2.3 Proposta de realizagao de concurso publico vigéncia do concurso 12 anos Eliminacéo J02
0.2.1.3 Designacdo e nomeacgdao de juiz, promotor e escrivao
0.2.1.3.1 Processo de designacgdes de escrivaes 5 anos 100 anos Eliminacéo JO5
0.2.1.3.2 Processo administrativo de substituicdo de magistrado 5 anos 51 anos Eliminacéo JO5 Marco inicial para contagem do prazo de guarda
por suspeicao — saida do servidor da instituicdo.
0.2.1.3.3 Processo de convocacao de juiz auxiliar 5 anos 51 anos Eliminacéo JO5 Marco inicial para contagem do prazo de guarda
— saida do servidor da instituicéo.
0.2.1.34 Processo de designacgao de juiz eleitoral 5 anos 51 anos Eliminacéo JO5 Marco inicial para contagem do prazo de guarda
— saida do servidor da instituicéo.
0.2.14 Requisicéo de servidor
0.2.1.4.1 Dossié de prorrogacéo de afastamento de servidores 2 anos 100 anos Eliminacéo JO5
cedidos a justica eleitoral
0.2.1.4.2 Oficio de solicitag&o de servidores para o servigo 2 anos 3 anos Eliminagéo Jo2

eleitoral
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0.2.1.4.3 Processo de desligamento de servidores requisitados 2 anos 100 anos Eliminacéo JO5

0.2.1.4.4 Processo de requisicédo de auxiliar de cartério 2 anos 100 anos Eliminacéo JO5

0.2.1.45 Ficha cadastral de servidor requisitado 5 anos 95 anos Eliminacéo JO5 Marco inicial para contagem do prazo de guarda

— saida do servidor da instituicéo.

0.2.2 Capacitacéo e aperfeicoamento

0.2.2.1 Curso. Instrutoria interna

0.2.2.1.1 Apostila de treinamento em ambiente de ensino a vigéncia 5 anos Guarda permanente J14
distancia - EAD

0.2.2.1.2 Dossié de cursos e eventos de capacitagdo externos 5 anos 5 anos Guarda permanente J14

0.2.2.1.3 Dossié de cursos e eventos de capacitacéo internos 5 anos 5 anos Guarda permanente J14

0.2.2.1.4 Lista de presenca em cursos e eventos de capacitacdo 2 anos - Eliminacéo Jo1

0.2.2.1.5 Manual ou apostila para treinamento vigéncia 4 anos Guarda permanente de 2 J14

exemplares

0.2.2.1.6 Pedido de participagdo em curso ou evento de 1 ano 10 anos Eliminacéo Jo2
capacitacao

0.2.2.1.7 Programa anual de capacitacdo 2 anos 10 anos Guarda permanente J14

0.2.2.1.8 Proposta de curso de capacitagéo por instrutoria interna | até aprovacéo das 5 anos Guarda permanente J14

contas pelo TCU, se
prosperar

0.2.2.1.9 Proposta de participac&o de servidor em curso ou evento | 1 ano 10 anos Eliminacéo J02
de capacitacao

0.2.2.1.10 Proposta de treinamento e capacitacéo de servidor 4 anos - Eliminacéo Jo1

0.2.2.1.11 Relatério estatistico de avaliagdo de eventos de 5 anos 10 anos Eliminacéo J02
capacitacao

0.2.2.1.12 Relatério individual de participagcéo em eventos de 5 anos - Eliminacéo Jo1
capacitacao

0.2.2.1.13 Pedido/ proposta de afastamento para participagdo em 5 anos 51 anos Eliminacéo JO3
curso de formagéo

0.2.2.2 Contratagdo, acompanhamento e avaliagdo de estagiario

0.2.2.2.1 Relatério de atividades desenvolvidas pelo estagiario 5 anos 95 anos Eliminacéo JO5

0.2.2.2.2 Relatério de avaliagdo de desempenho de estagiario 5 anos 95 anos Eliminacéo JO5

0.2.2.2.3 Termo complementar ao compromisso de estagio 5 anos 95 anos Eliminacéo JO5

0.2.2.2.4 Termo de compromisso de estagio 5 anos 95 anos Eliminacéo JO5

0.2.2.25 Solicitag&o de estagiarios 5 anos - Eliminacéo Jo1
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0.2.2.2.6 Processo de estagio supervisionado 3 anos 3 anos Guarda permanente Jos
0.2.2.3 Congresso. Conferéncia. Seminario. Simpdésio. Encontro.

Convencéo. Ciclo de palestras. Mesa redonda
0.2.2.3.1 Ata de congresso, seminario ou encontro 5 anos 5 anos Guarda permanente J13
0.2.2.3.2 Dossié de congressos e seminarios 5 anos 5 anos Eliminacéo JO5
0.2.2.3.3 Proposta de atividades culturais 5 anos 5 anos Guarda permanente J13
0.2.24 Acompanhamento e avaliagdo de desempenho
0.2.24.1 Dossié de progressao funcional 10 anos 100 anos Eliminacéo JO5
0.2.2.4.2 Ficha de acompanhamento funcional enquanto servidor 5 anos Eliminacéo Jo2
estiver na ativa
0.2.2.4.3 Memorando informativo para avaliagdo em estagio 5 anos - Eliminacéo Jo1
probatério
0.2.2.4.4 Processo de avaliagdo de desempenho de servidor enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.2.45 Relatério geral de avaliagédo de servidores 5 anos 5 anos Guarda permanente Jos
0.2.2.4.6 Processo de desenvolvimento/ avaliagdo gerencial 5 anos 51 anos Eliminacéo Jos
0.2.2.4.7 Processo de avaliagdo por competéncias 5 anos 51 anos Eliminacéo Jos
0.2.3 Politicas de Pessoal
0.2.31 Estudo e previsdo de pessoal
0.2.3.1.1 Processo de recrutamento de servidores para trabalhos | 2 anos 45 anos Eliminacéo J02
extraordinérios
0.2.3.1.2 Proposta de criagéo de cargo 4 anos 5 anos Guarda permanente Jos
0.2.3.1.3 Relatério estatistico mensal de aposentados e 5 anos 5 anos Eliminacéo J02
pensionistas
0.2.3.14 Solicitag&o de servidores pelo juizo eleitoral vigéncia - Eliminacéo Jo1
0.2.3.2 Criacao, classificagao, transformacgéao, transposicéo e
remuneracédo de cargos e fungdes
0.2.3.2.1 Tabela de vencimentos e indices de reajuste vigéncia 5 anos Guarda permanente Jog
0.2.3.2.2 Processo de reenquadramento de cargo 3 anos 3 anos Guarda permanente JO6
0.2.3.2.3 Processo de transformacao de cargo 3 anos 3 anos Guarda permanente JO6
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0.2.4 Obrigacdes e Concesséo de Direitos e Vantagens

0.241 Pagamento

0.24.1.1 Autorizacdo de servidor para acesso aos dados da 1 até desligamento do | 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
receita federal servidor das contas pelo TCU

0.24.1.2 Comprovante de rendimentos pagos e de retencéo de 5 anos 5 anos Eliminacéo J02
imposto de renda

0.2.4.1.3 Contracheque de chefe de cartério 1 ano 100 anos Eliminacéo Jo5

0.2.4.1.4 Contracheque de escrivao 1 ano 100 anos Eliminacéo JO5

0.2.4.1.5 Contracheque de juiz 1 ano 100 anos Eliminacéo Jo5

0.2.4.1.6 Contracheque de servidor 1 ano 100 anos Eliminacéo JO5

0.2.4.1.7 Contrato de averbacéo de consignagéo do servidor vigéncia 7 anos Eliminacéo Jo2

0.2.4.1.8 Dossié da folha de pagamento 1 ano - Eliminacéo Jo1

0.2.4.1.9 Ficha financeira de servidor 1 ano 100 anos Eliminacéo JO5

0.2.4.1.10 Folha de pagamento 2 anos 100 anos Eliminacéo JO5

0.24.1.11 Memorando informativo de consignagéo em folha de 2 anos 3 anos Eliminacéo Jo2
pagamento

0.2.4.1.12 Oficio informativo de desconto em folha de pagamento 2 anos 3 anos Eliminacéo J02

0.2.4.1.13 Planilha de alterag&o ou incluséo de dados em folha de | 3 anos - Eliminacéo Jo1
pagamento

0.24.1.14 Processo de consignacéo em folha de pagamento enguanto perdurar o 7 anos Eliminacéo J02

desconto em folha

0.2.4.1.15 Processo de pagamento de auxilios sociais 5 anos 47 anos Eliminacéo J02

0.2.4.1.16 (vago)

0.2.4.1.17 Processo de pagamento de diferengas salariais 5 anos 95 anos Eliminacéo JO5

0.2.4.1.18 Processo de pagamento de horas extraordinarias 5 anos 47 anos Eliminacéo Jo3

0.2.4.1.19 Processo de pagamento de vantagem pessoal 5 anos 47 anos Eliminacéo J02

0.2.4.1.20 Processo de pagamento extraordinario 5 anos 47 anos Eliminacéo J02

0.24.1.21 Proceso de pagamento de indenizagéo 5 anos 5 anos Eliminacéo J02

0.2.4.1.22 Estorno de beneficio, auxilio, vantagem pessoal ou 5 anos 5 anos Eliminacéo J02 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
gratificacéo aprovacao das contas.

0.2.4.2 Concesséo de férias
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0.24.2.1 Consulta sobre sustagao de férias 1 ano 100 anos Eliminacéo JO5
0.2.4.2.2 Memorando informativo de férias de servidor 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.2.4.2.3 Processo de concessao de férias a auxiliar requisitado enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.24.2.4 Processo de concesséo de férias a servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagéo JO5
estiver na ativa
0.2.4.3 Concesséo de licengas
0.24.3.1 Processo de concesséo de licenca enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.4.3.2 Processo de conversao de licenga-prémio ou outros enguanto servidor 100 anos Eliminacéo Jo5
direitos em pecunia estiver na ativa
0.2.4.3.3 Processo de registro de licengas enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.4.5. Reembolso de despesas
0.2.45.1 Planilha de previséo de célculo de diarias e reembolsos | 4 anos - Eliminacéo Jo1
0.2.4.5.2 Processo de ressarcimento 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.2.4.7 Concesséo de auxilios e vantagens
0.24.7.1 Consulta para concesséao de auxilios sociais enguanto vigorar o 10 anos Eliminacédo J02
direito
0.2.4.7.2 Lista de controle de lanches distribuidos 4 anos 4 anos Eliminacéo J02
0.2.4.7.3 Processo de concesséo de adicional de capacitagéo enguanto servidor 100 anos Eliminacédo JO5
estiver na ativa
0.2.4.7.4 Processo de concesséo de adicional de insalubridade enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.4.75 Processo de concesséo de adicional de periculosidade enquanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.4.7.6 Processo de concessao de adicional por tempo de enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
servico estiver na ativa
0.2.4.7.7 Processo de concesséo de auxilio-alimentagéo 1 ano 11 anos apos a aprovacdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.2.4.7.8 Processo de concesséo de auxilio-bolsa de estudos vigéncia 11 anos apds a aprovagédo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.2.4.7.9 Processo de concessao de auxilio-funeral 5 anos 95 anos Eliminacéo JO5
0.2.4.7.10 Processo de concesséo de auxilio-pré-escolar 1 ano 11 anos ap6s a aprovacdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
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0.24.7.11 Processo de concesséo de auxilio-transporte 1 ano 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.2.4.7.12 Processo de concessdao de diarias 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminacédo Jo4
das contas pelo TCU
0.2.4.7.13 Processo de concessao de quintos enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.4.7.14 Processo de concessao de vantagens funcionais a enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
servidor estiver na ativa
0.2.4.7.15 Processo de estorno de beneficio 1 ano 11 anos ap6s a aprovacdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.2.4.7.16 Processo de registro de concessdes de vantagens enquanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
funcionais a servidor requisitado estiver na ativa
0.2.4.7.17 Proposta de regularizagé@o de cadastro de beneficiarios 1 ano 11 anos apos a aprovacdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.2.4.7.18 Memorando informativo de auxilio social 5 anos 5 anos Eliminacéo J02
0.2.4.7.19 Processo de afastamento de servidor para participacéo 5 anos 51 anos Eliminacéo Jo3
em juri e outros servigos obrigatérios por lei
0.2.4.7.20 Processo de afastamento de servidor para estudo 5 anos 51 anos Eliminacéo Jo3
0.2.6 Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social
0.2.6.1 Concesséao de beneficios
0.2.6.1.1 Ato de aposentadoria 2 anos - Eliminacédo Jo1 22 via. 12 via juntada no processo.
0.2.6.1.2 Ato de concessao de pensdo 5 anos - Eliminacéo Jo1 22 via. 12 via juntada no processo.
0.2.6.1.3 Declaragdo de dependentes até atualizagdo da - Eliminacéo Jo1
declaracdo
0.2.6.1.4 Dossié de cadastramentos, transferéncias e 5 anos 95 anos Eliminacéo JO5
integralizacdes de pensbes
0.2.6.1.5 Dossié de inscri¢gdes no PASEP 10 anos 90 anos Eliminacéo JO5
0.2.6.1.6 Formulario de concessao de aposentadoria 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.2.6.1.7 Formulario de concesséo de penséo civil 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.2.6.1.8 Formulario de recadastramento de beneficios sociais Até o desligamento do | 5 anos Eliminagéo Jo2
servidor do programa
de beneficio social
0.2.6.1.9 Processo de averbacéo de tempo de servigo enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.6.1.10 Processo de concesséo de aposentadoria enguanto servidor 100 anos Eliminagéo JO5

estiver na ativa
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0.2.6.1.11 Processo de concesséo de penséo até o desligamento do | 100 anos Eliminacéo JO5
servidor
0.2.6.1.12 Processo de concessao de penséo alimenticia enquanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.6.1.13 Processo de concessao de penséo temporaria até falecimento do 100 anos Eliminacéo JO5
pensionista
0.2.6.1.14 Processo de concessao de penséo vitalicia até falecimento do 100 anos Eliminacéo JO5
pensionista
0.2.6.1.15 Processo de concessao de reembolso de assisténcia 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
médica das contas pelo TCU
0.2.6.1.16 Processo de concesséao de salario familia enquanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.6.1.17 Processo de concesséo ou supresséo de beneficios aos | vigéncia 10 anos Guarda permanente JO8
servidores
0.2.6.1.18 Processo de consolidagdo de aposentadorias 10 anos 90 anos Eliminacéo JO5
0.2.6.1.19 Processo de contagem de tempo de servigo enquanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.6.1.20 Processo de desconto de penséo alimenticia enquanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.6.1.21 Processo de incluséo de dependentes até o desligamento do | 100 anos Eliminacéo JO5
servidor
0.2.6.1.22 Processo de isen¢éo de imposto de renda 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.2.6.1.23 Processo de parcelamento de débito de servidor 1 ano 11 anos apo6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.2.6.1.24 Relagdo de servidores com dependentes 3 anos - Eliminacéo Jo1
0.2.6.1.25 Certiddo de tempo de contribuicao 10 anos 90 anos Eliminacéo JO5
0.2.6.1.26 Processo de concesséo de abono de permanéncia 5 anos - Eliminacéo JO5 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
homologacéo da aposentadoria.
0.2.6.1.27 Processo de reconhecimento de unido estavel até o desligamento do | 100 anos Eliminacéo JO5
servidor
0.2.6.1.28 Processo de cancelamento de unido estavel até o desligamento do | 100 anos Eliminacéo JO5
servidor
0.2.6.1.29 Processo de migragdo do regime previdenciéario e vigéncia 10 anos Guarda permanente JOo8
beneficio especial
0.2.6.1.30 Termo de oferta do regime de previdéncia complementar | 5 anos 95 anos Eliminacéo JO5
0.2.6.1.31 Formul&rio de inscricéo no regime de previdéncia 5 anos 51 anos Eliminacéo Jo3
complementar
0.2.6.1.32 Processo de reversao de aposentadoria por invalidez 5 anos 95 anos Eliminacéo JO5
0.2.6.1.33 Processo de reversao de aposentadoria no interesse da | 5 anos 95 anos Eliminacéo JO5
administracéo
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0.2.6.2 Seguranca e medicina do trabalho, assisténcia social e
atencdo a saude
0.2.6.2.1 Certificado de sanidade e capacidade fisica 5 anos 95 anos Eliminacéo JO5
0.2.6.2.2 Ficha de controle de hipertenséo enguanto servidor 35 anos Eliminacéo J02
estiver na ativa
0.2.6.2.3 Laudo médico 5 anos 95 anos Eliminacéo JO5
0.2.6.2.4 Lista diaria de atividades de enfermagem 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.2.6.2.5 Parecer médico enguanto servidor - Eliminacéo Jo1
estiver na ativa
0.2.6.2.6 Processo de diagndstico de doenca ocupacional enguanto servidor 100 anos Eliminacéo Jo5
relacionada ao trabalho estiver na ativa
0.2.6.2.7 Prontuéario médico de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminacéo Jo5
estiver na ativa
0.2.6.2.8 Proposta de implantagdo de programa de atendimento enguanto perdurar o 5 anos Guarda permanente JO8
médico-social programa
0.2.6.2.9 Receita de medicamentos 1 ano 11 anos ap6s a aprovacdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.2.6.2.10 Relatério de acompanhamento médico-social enquanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.6.2.11 Relatério de inspe¢do médica em mesarios 4 anos 4 anos Eliminacédo J02
0.2.6.2.12 Relatério estatistico mensal de assisténcia social 3 anos 5 anos Guarda permanente JO6
0.2.6.2.13 Relatério estatistico mensal de atendimento psicolégico | 1 ano 5 anos Guarda permanente JO6
0.2.6.2.14 Relatério estatistico mensal de atendimentos da 3 anos 5 anos Guarda permanente JO6
enfermaria
0.2.6.2.15 Relatério estatistico mensal de atendimentos médicos 5 anos 5 anos Guarda permanente JO6
0.2.6.2.16 Lista de checagem de material para atendimento médico | 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.2.6.2.17 Processo de interdicéo de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.6.2.18 Programa de ambientac&o de servidor 3 anos 3 anos Guarda permanente JOo8
0.2.6.2.19 Processo/ programa de gestéo do clima organizacional 3 anos 3 anos Guarda permanente Jos
0.2.7 Misséo fora da sede
0.2.71 Viagem com 6nus para o Tribunal
0.2.7.1.1 Processo de concesséo de diarias/ pagamento de 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminacéo Jo4
hospedagem das contas pelo TCU
0.2.7.1.2 Processo de afastamento de servidor para missdo no 5 anos 51 anos Eliminacéo JO5
exterior
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0.2.10 Movimentagdo de Pessoal
0.2.10.1 Admissd@o. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacgéao.
Readmiss&o. Readaptacdo. Reconducédo. Reintegracéo.
Reversao
0.2.10.11 Ato de cessédo 2 anos - Eliminacéo Jo1 22 via. Primeira via juntada no processo.
0.2.10.1.2 Ato de nomeacao 3 anos - Eliminacéo Jo1 22 via. Primeira via juntada no processo.
0.2.10.1.3 Memorando de comunicacdo de nomeagao de servidor | 3 anos - Eliminacéo Jo1
0.2.10.1.4 Processo de cesséo de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.10.1.5 Processo de readaptacéo ou reconducgédo de servidor enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.10.1.6 Processo de selecéo de chefe de cartorio eleitoral 2 anos 45 anos Guarda permanente Jos
0.2.10.1.7 Proposta de nomeacéo de servidor para fungéo enquanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
comissionada estiver na ativa
0.2.10.1.8 Termo de compromisso e posse enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.10.1.9 Titulo de nomeacéao de servidor enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.10.1.10 Dossié de substituicdes de fungdes comissionadas 5 anos 51 anos Eliminacéo JO5
0.2.10.1.11 Processo de redistribui¢éo de servidor 5 anos 51 anos Eliminacéo JO5
0.2.10.2 Demisséo. Dispensa. Exoneragéo. Rescisdo contratual.
Falecimento
0.2.10.2.1 Ato de dispensa 5 anos - Eliminacéo Jo1 22 via. Primeira via juntada no processo.
0.2.10.2.2 Ato de exoneragao 5 anos - Eliminacéo Jo1 22 via. Primeira via juntada no processo.
0.2.10.2.3 Memorando de comunicacao de exoneragdo de servidor | 2 anos 5 anos Eliminacéo J02
0.2.10.2.4 Processo de dispensa de fun¢éo comissionada 5 anos 51 anos Eliminacéo JO5
0.2.10.3 Lotacdo. Remoc&o. Transferéncia. Permuta
0.2.10.3.1 Ato de lotagdo ou relotagéo 5anos |- Eliminacado Jo1 22 via. Primeira via juntada no processo.
0.2.10.3.2 Ficha de lotagc&o do servidor enguanto servidor - Processo de provimento e JO5
estiver na ativa vacéncia de cargo
0.2.10.3.3 Pedido de relotacéo de servidor 5 anos 15 anos Eliminacéo J02
0.2.10.3.4 Processo de remocao de servidor enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.10.35 Proposta de realizagéo de concurso de remogao 2 anos 10 anos Eliminacéo J02
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0.2.10.4 Designacéo. Disponibilidade. Redistribuigdo. Substituicao
0.2.104.1 Ato de designagéo enguanto servidor 100 anos Eliminacéo JO5
estiver na ativa
0.2.10.4.2 Ato de substituicao 5 anos 95 anos Elimina¢éo Jo5 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
a 12 via.
0.2.10.4.3 Designacéo para fun¢éo comissionada 5 anos 51 anos Eliminacéo JO5
0.2.10.4.4 Afastamento de servidor para outro 6rgéo ou entidade 5 anos 51 anos Eliminacéo JO5
0.3 ADMINISTRAQAO DE MATERIAL, BENS E SERVICOS
0.3.0.2 Cadastramento de fornecedor
0.3.0.2.1 Livro de registros cadastrais de fornecedores 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.3.0.2.2 Pedido de registro cadastral de fornecedor 1 ano 4 anos Eliminacéo J02
0.3.0.2.3 Requerimento de atestado de capacidade técnica 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.3.0.3 Execucgdo e gerenciamento de servigos gerais internos
0.3.0.3.1 Formulario para requisi¢éo de servigos 2 anos 3 anos Eliminacéo J02 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
a via arquivada pela unidade executora dos
Servicos.
0.3.0.3.2 Livro de controle de entrega de recibos de remessa de 2 anos - Eliminacéo Jo1
correspondéncia
0.3.0.3.3 Memorando de regularizacdo de pedido de servico 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.3.0.34 Ordem de servico de manutengéo ou execugao de 2 anos - Eliminacéo Jo1
Servigo interno
0.3.0.35 Pedido de instalagéo e/ou manutencéo de equipamentos | 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.3.0.3.6 Pedido de servico de manutengéo interno 2 anos - Eliminacéo Jo1 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
a via arquivada pela unidade que gerencia o
servico solicitado.
0.3.0.3.7 Pedido de servico de manutencéo predial 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.3.0.3.8 Pedido de servico para instalacdo e manutencéo de 1 ano - Eliminacéo Jo1
equipamento de informatica
0.3.0.3.9 Projeto técnico de execugéo de servigo interno 5 anos 5 anos Guarda permanente Ji1
0.3.0.3.10 Recibo de copias reprogréficas 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.3.0.3.11 Recibo de entrega de material confeccionado 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.3.0.3.12 Relatério de execugéo de confecgdo de bem patrimonial | 2 anos - Eliminacéo Jo1
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0.3.0.3.13 Relatério de ordens de servigo de manutengdo 2 anos - Eliminacéo Jo1

0.3.0.3.14 Requisi¢do de méo-de-obra terceirizada 1 ano - Eliminacéo Jo1

0.3.0.3.15 Solicitagdo de recepcionistas 5 anos 5 anos Eliminacéo Jo4

0.3.0.4 Controle e atualizagdo do inventario

0.3.04.1 Balancete mensal de bens patrimoniais (RMMB) 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU

0.3.0.4.2 Balancete mensal do almoxarifado (RMMA) 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU

0.3.0.4.3 Inventario geral de bens patrimoniais 1 ano 11 anos ap6s a aprovacdo | Guarda permanente J11
das contas pelo TCU

0.3.0.5 Seguranca patrimonial. Vigilancia. Controle de acesso

0.3.05.1 Ficha cadastral para uso do bicicletario vigéncia 2 anos Eliminacéo Jo2

0.3.0.5.2 Ficha de controle de distribui¢éo/ circulagdo de chaves 2 anos - Eliminacéo Jo1

0.3.0.5.3 Pedido de cracha por usuério externo 2 anos - Eliminacédo Jo1

0.3.0.5.4 Pedido/ proposta de policiamento ou seguranga 2 anos - Eliminacéo Jo1

0.3.1 Gestéo de Material e Servigos

0.3.11 Aquisicao e gerenciamento de materiais

0.3.1.1.1 Autorizag&o de saida de bem patrimonial 1 ano - Eliminacéo Jo1

0.3.1.1.2 Aviso de movimentag&o de material 1 ano 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
das contas pelo TCU a via arquivada pela unidade de gestao de

material.

0.3.1.1.3 Cotacéo de pregos 1 ano - Eliminacéo Jo1

0.3.1.1.4 Dossié de controle patrimonial 5 anos 5 anos Eliminacéo J02

0.3.1.1.5 Dossié setorial de movimentacao patrimonial 2 anos - Eliminacéo Jo1

0.3.1.1.6 Formulario de atualizacéo de cadastro de até nova atualizacéo - Eliminagéo Jo1

microcomputador de cadastro

0.3.1.1.7 Guia de remessa de material de consumo 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminagéo Jo4 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
das contas pelo TCU a via arquivada pelo Almoxarifado.

0.3.1.1.8 Guia de retirada de material permanente 1 ano - Eliminacéo Jo1 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas

a via arquivada pela unidade de controle
patrimonial.
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0.3.1.1.9 Guia de transferéncia de material permanente 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminagéo Jo4 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
das contas pelo TCU a via arquivada pela unidade de controle
.patrimonial.
0.3.1.1.10 Laudo de avaliagdo 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.1.11 Livro-tombo de registro de movimentag&o patrimonial 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.3.1.1.12 Manual de instru¢des de uso de equipamento até alienacédo do bem |- Eliminacéo Jo1
0.3.1.1.13 Memorando informativo de bens patrimoniais 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.3.1.1.14 Memorando informativo de material de consumo 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.3.1.1.15 Nota de fornecimento de material permanente 1 ano - Eliminacéo Jo1 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
a via arquivada pela unidade de controle
patrimonial.
0.3.1.1.16 Nota de recebimento de material para entrada em 2 anos 2 anos Eliminacéo J02
estoque
0.3.1.1.17 Notificag&o de baixa de material de consumo em 2 anos - Eliminacéo Jo1
estoque
0.3.1.1.18 Orgcamento para aquisi¢do de material 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.3.1.1.19 Ordem de servigo para registrar movimentacdo de bens | 4 anos - Eliminacéo Jo1
patrimoniados
0.3.1.1.20 Pedido de compra de material de consumo 4 anos - Eliminacéo Jo1
0.3.1.1.21 Pedido de empenhamento 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.1.22 Processo de aquisi¢cdo de material de consumo por 1 ano 11 anos apoés a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
concorréncia das contas pelo TCU
0.3.1.1.23 Processo de aquisi¢cdo de material de consumo por 1 ano 11 anos apo6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
convite das contas pelo TCU
0.3.1.1.24 Processo de aquisi¢cdo de material de consumo por 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
dispensa de licitagédo das contas pelo TCU
0.3.1.1.25 Processo de aquisi¢cdo de material de consumo por 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
inexigibilidade de licitagdo das contas pelo TCU
0.3.1.1.26 Processo de aquisi¢cdo de material de consumo por 1 ano 11 anos apo6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
pregdo das contas pelo TCU
0.3.1.1.27 Processo de aquisi¢cdo de material de consumo por 1 ano 11 anos apo6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
registro de precos das contas pelo TCU
0.3.1.1.28 Processo de aquisi¢cdo de material de consumo por 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
tomada de precos das contas pelo TCU
0.3.1.1.29 Processo de aquisi¢cdo de material permanente por 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
concorréncia das contas pelo TCU
0.3.1.1.30 Processo de aquisicdo de material permanente por 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminacéo Jo4
convite das contas pelo TCU
0.3.1.1.31 Processo de aquisicdo de material permanente por 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminacéo Jo4
dispensa de licitagéo das contas pelo TCU
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0.3.1.1.32 Processo de aquisicdo de material permanente por 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
inexigibilidade de licitacéo das contas pelo TCU
0.3.1.1.33 Processo de aquisi¢cdo de material permanente por 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminacédo Jo4
pregao das contas pelo TCU
0.3.1.1.34 Processo de aquisi¢cdo de material permanente por 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
registro de precos das contas pelo TCU
0.3.1.1.35 Processo de aquisicdo de material permanente por 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
tomada de precos das contas pelo TCU
0.3.1.1.36 Processo de designagédo de pregoeiro enguanto perdurar a 12 anos Eliminacéo Jo4
nomeacao
0.3.1.1.37 Proposta de aquisi¢cdo de material de consumo 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.3.1.1.38 Proposta de aquisi¢cdo de material permanente 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.3.1.1.39 Proposta de contratagéo de fornecedor de material de 5 anos - Eliminacéo Jo1
consumo
0.3.1.1.40 Proposta de incorporacgdo patrimonial 1 ano 11 anos apos a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.1.41 Recibo de devolugao de equipamento apds manutencdo | 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.3.1.1.42 Recibo de empréstimo de bem patrimonial 3 anos - Eliminacéo Jo1
0.3.1.1.43 Recibo de entrega de material de consumo 1 ano 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
das contas pelo TCU a via arquivada pelo Almoxarifado.
0.3.1.1.44 Recibo de movimentag&o de bem patrimonial vigéncia 2 anos Eliminacéo J02
0.3.1.1.45 Relatério de conferéncia de material recebido vigéncia do contrato - Eliminacéo Jo1
0.3.1.1.46 Relatério de distribuicdo de equipamentos de informatica | 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.3.1.1.47 Relatério de lotag&do de bens patrimoniais vigéncia - Eliminacéo Jo1
0.3.1.1.48 Relatério de movimentagdo de bens patrimoniais 5 anos 5 anos Eliminacéo J02
0.3.1.1.49 Requisi¢gdo de material de consumo 2 anos 3 anos Eliminacéo J02 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
a via arquivada pelo Almoxarifado.
0.3.1.1.50 Roteiro de entrega de material por malote 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.3.1.1.51 Solicitag8o de material de consumo 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.3.1.1.52 Termo de devolugéo de material 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.3.1.1.53 Termo de recebimento de material 1 ano 4 anos Eliminagéo J02 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
a via arquivada pelo Almoxarifado.
0.3.1.1.54 Termo de referéncia para aquisicao de bens 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.1.55 Termo de responsabilidade por bens patrimoniais 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
das contas pelo TCU a via arquivada pela unidade de controle
patrimonial.
0.3.1.1.56 Termo de transferéncia de responsabilidade patrimonial | 1 ano 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminacéo Jo4 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
das contas pelo TCU a via arquivada pela unidade de controle
patrimonial.
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0.3.1.1.57 Processo de apuracéo de extravio de material 2 anos 5 anos Eliminacéo Jo2 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
conclusédo do caso.
0.3.1.1.58 Plano anual de contratagfes 5 anos 5 anos Guarda permanente J10
0.3.1.1.59 Edital de licitagéo 5 anos 5 anos Eliminacéo Jo4 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas.
0.3.1.2 Contratagédo e administracdo de servigos
0.3.1.2.1 Diario de registro de informagdes das atividades nas 5 anos 5 anos Guarda permanente J15
obras de engenharia
0.3.1.2.2 Orgamento para execucéo de servico 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.3.1.2.3 Ordem de servi¢o de manutengao terceirizada vigéncia do contrato 5 anos Eliminacéo Jo1
0.3.1.2.4 Ordem de servico para pagamento de funcionario 1 ano 11 anos ap6s a aprovacdo | Eliminagéo Jo4
terceirizado das contas pelo TCU
0.3.1.2.5 Pedido de servico de manutengéo externo vigéncia do contrato 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.2.6 Processo de contratacéo de servigos 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.2.7 Processo de contratagé@o de servigos por concorréncia 1 ano 11 anos ap6s a aprovacdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.2.8 Processo de contratacéo de servigos por convite 1 ano 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.2.9 Processo de contratagdo de servigos por inexigibilidade | 1 ano 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
de licitac&o das contas pelo TCU
0.3.1.2.10 Processo de contratagao de servigos por pregao 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.2.11 Processo de contratacéo de servigos por tomada de 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminacéo Jo4
precos das contas pelo TCU
0.3.1.2.12 Projeto basico de contratagdo de servigcos 4 anos - Eliminacéo Jo1
0.3.1.2.13 Proposta de contrata¢é@o de servigos 2 anos 5 anos Eliminacéo J02
0.3.1.2.14 Relatério de manutengao ou instalagdo de equipamento | 1 ano 11 anos apo6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
por empresa terceirizada das contas pelo TCU
0.3.1.2.15 Relatério dos servigos prestados por empresas 1 ano - Eliminacéo Jo1
especializadas
0.3.1.2.16 Termo de referéncia para contratagdo de servigos 1 ano 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.2.17 Processo de contratacdo de servigos por dispensa de 5 anos 5 anos Eliminacéo Jo4 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
licitacdo aprovacao das contas.
0.3.1.3 Gestéo de contratos. Fiscalizagdo
0.3.1.3.1 Atestado de execuc¢éo de servigo contratado 1 ano 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
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0.3.1.3.2 Contrato de aquisicdo de material de consumo 1 ano 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.3 Contrato de aquisi¢cdo de material permanente 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminacédo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.34 Contrato de locacédo 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.35 Contrato de prestagao de servicos 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.6 Dossié de comunicages internas sobre contratos 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.3.1.3.7 Dossié de fiscalizagdo do contrato 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminacédo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.8 Nota fiscal 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.9 Pedido de esclarecimento ou alteragéo contratual vigéncia - Eliminacéo Jo1
0.3.1.3.10 Planilha de controle de contratos vigéncia - Eliminacéo Jo1
0.3.1.3.11 Processo de aplicagao de penalidade contratual 1 ano 11 anos ap6s a aprovacdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.12 Relacao de contratos e garantias contratuais vigentes vigéncia - Eliminacéo Jo1
0.3.1.3.13 Relatério de acompanhamento e fiscalizagao dos 5 anos - Eliminacéo Jo1
servicos de mao-de-obra temporaria
0.3.1.3.14 Rescisdo contratual 1 ano 11 anos ap6s a aprovacdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.15 Termo aditivo de contrato de aquisi¢do de material de 1 ano 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
consumo das contas pelo TCU
0.3.1.3.16 Termo aditivo de contrato de aquisi¢cdo de material 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
permanente das contas pelo TCU
0.3.1.3.17 Termo aditivo de contrato de prestacio de servigos 1 ano 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.18 Contrato de comodato 5 anos 5 anos Eliminacéo Jo4 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas.
0.3.14 Baixa patrimonial. Desfazimento de materiais
0.3.1.4.1 Lista de medicamentos para baixa 1 ano 12 anos Eliminacédo Jo2
0.3.1.4.2 Pedido de baixa patrimonial 1 ano 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminacéo Jo4 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
das contas pelo TCU a via arquivada pela unidade de controle
patrimonial.
0.3.1.4.3 Processo de alienagdo de material permanente 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.4.4 Processo de baixa patrimonial 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.45 Processo de descarte de material de consumo 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
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0.3.1.4.6 Relatério de materiais encaminhados para baixa 3 anos - Eliminacéo Jo1
patrimonial

0.3.15 Gerenciamento dos servicos basicos (agua, luz, gas)

0.3.1.5.1 Comprovante de pagamento de contas publicas (agua, 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
luz e gés) das contas pelo TCU

0.3.1.5.2 Dossié de comunicacdes com concessionarias de 5 anos 5 anos Eliminacéo J0o2
servicos publicos

0.3.1.5.3 Dossié do fornecimento de agua 1 ano 5 anos Eliminacéo J02

0.3.154 Dossié do fornecimento de energia 1 ano 5 anos Eliminacéo Jo2

0.3.155 Oficio de solicitagdo de providéncias aos fornecedores 2 anos 2 anos Eliminacéo Jo2
de 4gua, luz e gas

0.3.1.5.6 Oficio informativo de fornecimento de servigos basicos 2 anos 3 anos Eliminacéo J02

0.3.2 Administragédo do Patrimdnio Imobiliario e Veiculos

0.3.21 Aquisicdo, locagdo e alienagdo de bens iméveis

0.3.2.1.1 Atestado de ocupacéo de imével 1 ano - Eliminacéo Jo1

0.3.2.1.2 Consulta para uso de imével por convénio 2 anos - Eliminacéo Jo1

0.3.2.1.3 Oficio de alteracao de titularidade e/ou endereco de 1 ano 5 anos Eliminacéo J02
imével

0.3.2.14 Solicitagdo de mudanca de enderego de cartério 1 ano 2 anos Eliminacéo J02
eleitoral/ posto/ ponto

0.3.2.1.5 Processo de locag&o de imovel vigéncia 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4

das contas pelo TCU

0.3.2.2 Elaboracao de projetos de engenharia e arquitetura

0.3.2.2.1 Laudo de engenharia vigéncia 4 anos Guarda permanente J11

0.3.2.2.2 Projeto para construcao, reforma ou de leiaute 5 anos 5 anos Guarda permanente J02

0.3.2.2.3 Registro fotogréafico de imovel 5 anos 5 anos Guarda permanente J11

0.3.2.2.4 Relatério de andlise de projeto de engenharia ou 5 anos 5 anos Guarda permanente J11
arquitetura

0.3.2.25 Relatério de capacidade de carga elétrica 5 anos 5 anos Guarda permanente J15

0.3.2.3 Administracdo da frota de veiculos

0.3.23.1 Folha de marcha 1 ano 5 anos Eliminacéo J02
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0.3.2.3.2 Requisigdo de veiculo 2 anos - Eliminacéo J0o2
0.5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
0.5.0 Apuracdo de Irregularidade e Auditoria
0.5.0.1 Auditoria interna
0.5.0.1.1 Formulario de admisséo de servidor 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.0.1.2 Formulario de desligamento de servidor 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.0.1.3 Papel de trabalho de auditoria de material, bem de 5 anos - Eliminacéo Jo1
€ONSUMO OU Servigo
0.5.0.1.4 Processo de controle de encerramento do exercicio 3 anos 12 anos Guarda permanente J10
financeiro
0.5.0.1.5 Processo de controle do inventario analitico do 3 anos 12 anos Guarda permanente J11
almoxarifado
0.5.0.1.6 Processo de controle do inventario de bens patrimoniais | 1 ano 11 anos apés a aprovacdo | Guarda permanente Ji1
das contas pelo TCU
0.5.0.1.7 Relatério de ocorréncias em auditoria 2 anos 3 anos Eliminacéo Jo2
0.5.0.1.8 Processo de restituicdo ao erario 1 ano 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.5.0.1.9 Guia de encaminhamento de dados de pessoal ao TCU | 5 anos 5 anos Guarda permanente J19
0.5.0.1.10 Processo de auditoria interna extraordinéria 5 anos 5 anos Guarda Permanente J19 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacdo das contas.
0.5.0.1.11 Processo de fiscalizagdo em auditoria interna 2 anos 4 anos Eliminacéo Jo4 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas.
0.5.0.1.12 Processo de inspecdo administrativa em auditoria interna | 2 anos 4 anos Eliminacéo Jo4 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas.
0.5.0.1.13 Processo de auditoria interna planejada 5 anos 5 anos Guarda Permanente J19 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacdo das contas.
0.5.0.1.14 Plano anual das atividades de auditoria 3 anos 3 anos Guarda Permanente J18
0.5.0.1.15 Plano de auditoria de longo prazo 3 anos 3 anos Guarda Permanente Ji8
0.5.1 Gestédo Orgcamentaria
05.1.1 Programacé&o orcamentéaria
0.5.1.1.1 Dossié da proposta orgamentaria eleitoral 1 ano 11 anos apés a aprovacdo | Guarda permanente J18
das contas pelo TCU
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0.5.1.1.2 Dossié da proposta orgamentaria ndo-eleitoral 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.5.1.1.3 Dossié de pedidos de inclusdo na proposta orgamentaria | 5 anos 10 anos Eliminacéo Jo1
0.5.1.1.4 Dossié de pedidos de inclusdo na proposta orgamentéria | 5 anos 10 anos Eliminacéo J02
eleitoral
0.5.1.1.5 Dossié do plano plurianual 5 anos 10 anos Guarda permanente J10
0.5.1.1.6 Memorando informativo de verba orgamentaria 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.5.1.1.7 Nota de dotagao 2 anos - Eliminacéo Jo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.1.1.8 Planilha anual de previsdo de gastos de pessoal 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.1.1.9 Planilha anual de programagéo orgamentaria de custeios | 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.1.1.10 Planilha setorial de previsao de gastos 4 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.1.1.11 Planilha setorial de previsdo orgamentaria 4 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.1.1.12 Proposta orgamentaria 5 anos 5 anos Guarda permanente J10
0.5.1.1.13 Proposta orgamentaria da verba estadual 5 anos 5 anos Guarda permanente J10
0.5.1.1.14 Proposta orgamentaria da verba federal 5 anos 5 anos Guarda permanente J10
0.5.1.1.15 Proposta orgamentaria eleitoral 5 anos 5 anos Guarda permanente J10
0.5.1.1.16 Quadro demonstrativo parcial de previsdo orgamentaria | 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.5.1.1.17 Quadro demonstrativo setorial de previsdo orcamentaria | 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.1.1.18 Relatério de acompanhamento mensal das despesas de | 5 anos - Eliminacéo Jo1
pessoal - sidor
0.5.1.1.19 Relatério de previsdo orgamentaria 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.1.1.20 Cronograma de proposta orcamentéria 5 anos 5 anos Guarda permanente J10
0.5.1.2 Execucgao orcamentaria
0.5.1.2.1 Ato de reconhecimento de divida 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.1.2.2 Documento de arrecadacao federal (darf) 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.5.1.2.3 Documento de arrecadagéo municipal (dar) 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
05.1.24 Formulario de cadastramento de operador do siafi Apods desligamento, 12 anos Eliminagéo Jo2
apos falecimento do
servidor
0.5.1.25 Guia de recolhimento da unido (gru) 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.5.1.2.6 Memorando de encaminhamento de contas para 1 ano 2 anos Eliminacéo J02
pagamento
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0.5.1.2.7 Nota de empenho - - Eliminacéo Jo1 Dados existentes no SIAFI.
0.5.1.2.8 Nota de pré-empenho 2 anos - Eliminacéo Jo1 Dados existentes no SIAFI.
0.5.1.2.9 Nota orcamentaria 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.1.2.10 Pedido de suplementag&o de nota de empenho 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.1.2.11 Planilha de acompanhamento da execugdo orgamentaria | 5 anos 5 anos Eliminacéo J0o2
0.5.1.2.12 Quadro de desempenho orgamentario 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.1.2.13 Quadro descritivo da execucéo orgamentéria 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminagéo Jo4

das contas pelo TCU
0.5.1.2.14 Relatério de confirmagéo de data de crédito 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.5.1.2.15 Relatério de controle da execugéo orgamentaria 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.1.2.16 Relatério de controle de empenhos 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.1.2.17 Relatério gerencial de acompanhamento da execugéo 2 anos - Eliminacéo Jo1
orcamentaria
0.5.2 Gestéo Financeira
05.2.1 Programagcéo financeira
0.5.2.1.1 Nota de programagcao financeira 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.2.1.2 Ordem bancéria de pagamento 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.5.2.1.3 Planilha de reservas para exercicios futuros 4 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.2.1.4 Relatério mensal de programagcao financeira 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.2.1.5 Rol de responsaveis pela gestdo dos recursos 1 ano 11 anos apoés a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
financeiros das contas pelo TCU
0.5.2.2 Execucdo financeira
0.5.2.2.1 Ficha de langamento de pagamentos 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.2.2.2 Informe de rendimentos e retencéo 1 ano 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.3 Lista das ordens bancérias 3 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.2.24 Mapa mensal de acompanhamento de mandados 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
cumpridos das contas pelo TCU
0.5.2.25 Planilha anual de controle da execugéo financeira com 2 anos - Eliminagéo Jo1
contratos
0.5.2.2.6 Planilha de controle de pagamento aos fornecedores vigéncia - Eliminacéo Jo1
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0.5.2.2.7 Processo de concesséo de suprimento de fundos 1 ano 11 anos ap6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.8 Processo de pagamento de tributos 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminacédo Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.9 Processo de reconhecimento de divida 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.10 Processo de restos a pagar 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.11 Quadro demonstrativo mensal das despesas 5 anos 5 anos Eliminacéo J0o2
0.5.2.2.12 Recibo de expedicdo de documento fiscal 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminacédo Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.13 Relatério de confirmacéo de data de crédito 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.5.2.2.14 Dossié de execucdo de despesas orcamentarias 5 anos 5 anos Eliminacéo Jo4 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas
0.5.2.2.15 Amortizagdo de software 5 anos 5 anos Guarda permanente J9 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -

aprovacéo das contas

0.5.25 Movimentagdo bancéaria e contabilidade
0.5.25.1 Demonstrativo de lancamento contabil no siafi vigéncia - Eliminacéo Jo1
0.5.2.5.2 Extrato da conta Unica 1 ano - Eliminacéo Jo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.2.5.3 Extrato de darf 2 anos - Eliminacéo Jo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.25.4 Extrato de nota de langamento 2 anos - Eliminacéo Jo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.25.5 Extrato de ordem bancéria 2 anos - Eliminacéo Jo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.2.5.6 Extrato demonstrativo da execugdo da despesa 2 anos - Eliminacéo Jo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.2.5.7 Extrato do diario contabil 2 anos - Eliminacéo Jo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.2.5.8 Planilha de controle dos créditos orgamentarios e vigéncia - Eliminacéo Jo1

financeiros
0.5.2.5.9 Planilha de despesa anual com folha de pagamento 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.2.5.10 Planilha de diarias e indeniza¢des concedidas 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.25.11 Recibo de entrega da declara¢do de compensacéo 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.5.2.7 Tomada de contas e prestacéo de contas
0.5.2.7.1 Processo de controle da tomada de contas estadual 1ano 11 anos apos a aprovacdo | Guarda permanente Jo9

das contas pelo TCU

0.5.2.7.2 Processo de diligéncia do TCU 5 anos 5 anos Guarda permanente J09
0.5.2.7.3 Processo de inspeg¢éo do TCU 5 anos 5 anos Guarda permanente J09
0.5.2.7.4 Processo de prestacdo de contas de auxilio-alimentagéo | 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminacéo Jo4

das contas pelo TCU
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0.5.2.7.5 Processo de prestacdo de contas de auxilio-bolsa de 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
estudos das contas pelo TCU
0.5.2.7.6 Processo de prestagdo de contas de auxilio-creche 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminacédo Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.7.7 Processo de prestagéo de contas de auxilio-transporte 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.7.8 Processo de prestacdo de contas de reembolso de 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacéo Jo4
assisténcia médica das contas pelo TCU
0.5.2.7.9 Processo de prestacéo de contas ordinarias 1 ano 11 anos ap6s a aprovacdo | Guarda permanente Jo9
das contas pelo TCU
0.5.2.7.10 Processo de tomada de contas 1 ano 11 anos apds a aprovacdo | Guarda permanente Jo9
das contas pelo TCU
0.5.2.7.11 Relatério de gestéo dos recursos 1 ano 11 anos ap6s a aprovacdo | Guarda permanente J09
das contas pelo TCU
0.5.2.7.12 Relatério de gestéo fiscal 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.7.13 Relatério de tomada de contas anual 5 anos 5 anos Eliminacéo Jo2
0.6 GESTAO DA INFORMACAO
0.6.0.1 Gestéo do conteddo e publicacdo
0.6.0.1.1 Relatério de transmissao automatica de laudas para 2 anos - Eliminacéo Jo1
publicacdo
0.6.0.2 Gestao de acervos museoldgicos. Memdria institucional.
0.6.0.2.1 Projeto de exposigao 1 anos 4 anos Guarda permanente J16
0.6.0.2.2 Termo de doac&o de item museoldgico/ memorialistico 1 ano Guarda permanente J16
0.6.0.3 Gestao de acervo bibliografico
0.6.0.3.1 Ficha catalogréafica até alienacéo do bem |5 anos Eliminacéo J02 Dados existentes no sistema ALEPH.
0.6.0.3.2 Ficha de controle de circulagao de obra bibliogréafica até alienacdo do bem |- Eliminacéo Jo1 Dados existentes no sistema ALEPH.
0.6.0.3.3 Relacao de empréstimos de periédicos 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.0.3.4 (vago)
0.6.0.3.5 Relag&o de entrega de jornais 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.6.0.3.6 Termo de responsabilidade por empréstimo de obra vigéncia - Eliminagéo Jo1
bibliogréafica
0.6.04 Compilacao e divulgacéo doutrinaria e jurisprudencial
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0.6.0.4.1 Acérdao 8 anos 10 anos Guarda permanente J19 Copia acumulada pela unidade que compila
jurisprudéncia. Original juntado ao processo.

0.6.0.4.2 Caderno de direito constitucional e eleitoral 2 anos - Guarda permanente de 2 Jo1

exemplares

0.6.0.4.3 Relagdo de resolucdes 2 anos - Guarda permanente Jo1

0.6.0.4.4 Tabela de desincompatibilizagédo 1 ano - Eliminacéo Jo1

0.6.0.5 Seguranca dainformacéo

0.6.0.5.1 Termo de ciéncia de dados sigilosos 3 anos 3 anos Guarda permanente J12

0.6.0.5.2 Termo de ciéncia da politica de seguranca da 3 anos 3 anos Guarda permanente J12

informacéo

0.6.0.5.3 Processo classificado em grau de sigilo 3 anos 3 anos Guarda permanente J12 Tipo documental classificado em grau de sigilo
(Ultrassecreto, Secreto ou Reservado).

0.6.0.5.4 Termo de classifica¢é@o da informag&o 3 anos 3 anos Guarda permanente J12 Tipo documental classificado em grau de sigilo
devido ao campo “Razées da Classificagao”.
Sera mantido o mesmo grau de sigilo da
informac&o classificada (ultrassecreto, secreto ou
reservado), ficando assegurado o acesso as
partes néo classificadas por meio de certidéo,
extrato ou copia, com ocultacdo da parte sob
sigilo, nos termos dos artigos 13, 84° e 14 da
Resolucdo TRE/SP n° 484/2019.

0.6.2 Gestédo de Documentos Arquivisticos. Preservacéo

0.6.2.1 Mapeamento, diagnéstico

0.6.2.1.1 Formul&rio investigativo da produ¢@o documental vigéncia 4 anos Guarda permanente J12

0.6.2.2 Protocolo, controle de tramite

0.6.2.2.1 Ficha de entrada de dados para protocolo 1 ano - Eliminacéo Jo1

0.6.2.2.2 Livro de carga de mandados 5 anos 5 anos Guarda permanente J18

0.6.2.2.3 Livro de protocolo de autos e documentos recebidos 5 anos 5 anos Guarda permanente Ji8

0.6.2.24 Livro de registro de entrada de documentos 5 anos 5 anos Eliminacéo J02

0.6.2.2.5 Livro de registro de expedi¢do de documentos 5 anos 5 anos Eliminacéo J02

0.6.2.2.6 Livro de registro de oficios-circulares expedidos 5 anos 5 anos Eliminacéo J02

0.6.2.2.7 Memorando de consulta para recebimento de 2 anos - Eliminagéo Jo1

documentos
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0.6.2.2.8 Recibo de documentos encaminhados para protocolo 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.2.2.9 Recibo de entrega de documentos 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.2.2.10 Recibo de entrega de documentos néo protocolados 1 ano 4 anos Eliminacéo J02
0.6.2.2.11 Recibo de entrega de documentos protocolados 1 ano 4 anos Eliminacéo J0o2
0.6.2.2.12 Recibo de entrega de documentos via mensageria 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.2.2.13 Relagéo de diarios oficiais recebidos 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.6.2.2.14 Relatério de controle de documentos enviados via oficio | 10 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.2.3 Classificacdo. Avaliagédo
0.6.2.3.1 Inventario do acervo arquivistico vigéncia - Guarda permanente J12
0.6.2.3.2 Plano de classificacdo d documentos vigéncia - Guarda permanente J12
0.6.2.3.3 Tabela de temporalidade de documentos vigéncia - Guarda permanente J12
0.6.2.4 Politica de acesso
0.6.24.1 Guia do acervo arquivistico vigéncia - Guarda permanente J12
0.6.2.4.2 Regulamento do arquivo vigéncia - Guarda permanente J12
0.6.2.5 Destinacéo
0.6.25.1 Processo de descarte de documentos 4 anos 4 anos Guarda permanente Jo1
0.6.2.5.2 Relacao de remessa de documentos para arquivamento | 2 anos 4 anos Guarda permanente Jo1
0.6.2.6 Registro e autuagao de processos
0.6.2.6.1 Ficha cadastral de processos 1 ano 4 anos Guarda permanente J12
0.6.2.6.2 Ficha de acompanhamento processual (processo Vigéncia - Eliminagéo Jo1

migrado para o sadp)
0.6.2.6.3 Ficha de acompanhamento processual (processo ndo 10 anos 5 anos Guarda permanente J12
migrado para o sadp)
0.6.2.6.4 Livro de carga de autos 5 anos 5 anos Eliminacéo J02
0.6.2.6.5 Livro de registro de autuacgéo e distribui¢céo 5 anos 5 anos Guarda permanente J12
0.6.2.6.6 Livro de registro de comité financeiro e prestacédo de 5 anos 5 anos Guarda permanente J17
contas
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0.6.2.6.7 Livro de registro de processos 5 anos 5 anos Guarda permanente J12
0.6.2.6.8 Livro de registro de sentencgas 5 anos 5 anos Guarda permanente J17
0.6.2.6.9 Livro de registro de suspenséo e transagéo 5 anos 5 anos Guarda permanente J17
0.6.2.6.10 Ata de distribuic@o de processos 3 anos 3 anos Guarda permanente J12
0.6.2.7 Expedicao
0.6.2.7.1 Autorizag&o para retirada de documentos 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.2.7.2 Circular 2 anos 3 anos Guarda permanente Jo6 Original. Acumulada na unidade de expedicéo de
documentos.
0.6.2.7.3 Extrato de decisé@o para publicacdo 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.2.7.4 Guia de expedi¢do de correspondéncias do TSE 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.6.2.7.5 Lista de controle de numeracao de oficios expedidos 8 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.2.7.6 Livro de registro de expedi¢do de documentos 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.2.7.7 Livro de registro de oficios-circulares expedidos 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.2.7.8 Livro de registro de saida de expediente 5 anos 5 anos Guarda permanente Ji7
0.6.2.7.9 Oficio expedido 2 anos 3 anos Eliminacéo J02 32 via. Acumulada pela unidade de expedicao.
0.6.2.7.10 Oficio-circular expedido 2 anos 3 anos Guarda permanente JO6 Original. Acumulado na unidade de expedicéo de
documentos.
0.6.2.7.11 Recibo de entrega de correspondéncia via malote 5 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.2.7.12 Recibo de entrega de documentos expedidos 4 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.2.7.13 Recibo de entrega de oficio 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.2.7.14 Relagé&o de distribuicéo de correspondéncia 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.2.7.15 Relagdo de entrega de malote 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.2.7.16 Relatério de transmissao automatica de laudas para 2 anos - Eliminacéo Jo1
publicacdo
0.6.2.8 Digitalizagé@o e Microfilmagem
0.6.2.8.1 Ficha de lote para digitaliza¢éo vigéncia 1 ano Guarda permanente J12
0.6.2.8.2 Relatério de documentos digitalizados vigéncia 1 ano Guarda permanente J12
0.6.2.9 Conservagéao e Restauro de Documentos
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0.6.2.9.1 Proposta de restauracéo de documentos vigéncia 4 anos Guarda permanente JO6
0.6.5 Producéo Editorial. Reprografia
0.6.5.3 Reprografia e impresséao grafica
0.6.5.3.1 Pedido de servicos gréaficos 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.5.3.2 Relatério de controle de copias reprograficas 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.6.5.3.3 Requisigdo de copias impressas 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.8 Gestéo de Tecnologia da Informagao
0.6.8.1 Planejamento e desenvolvimento de infraestrutura e

projetos

0.6.8.1.1 Dossié de sistemas desenvolvidos vigéncia 5 anos Guarda permanente J12

0.6.8.1.2 Ficha de configuragao de microcomputador até alienacdo do bem |- Eliminacéo Jo1

0.6.8.1.3 Ficha de instalacdo de equipamentos de informatica vigéncia - Eliminacéo Jo1

0.6.8.1.4 Pedido interno de providéncias em tecnologia da 2 anos - Eliminacéo Jo1
informacéo

0.6.8.1.5 Processo de acompanhamento de implantacao de 2 anos 4 anos Guarda permanente J12
sistema informatizado

0.6.8.1.6 Roteiro para realizagao de teste para instalagao de vigéncia - Eliminacéo Jo1
software em computador

0.6.8.1.7 Pedido de desenvolvimento ou manutengdo de sistema | 3 anos 3 anos Guarda permanente J12
informatizado

0.6.8.2 Desenvolvimento e gerenciamento de sistemas

0.6.8.2.1 Dossié de sistemas desenvolvidos vigéncia 5 anos Guarda permanente J12

0.6.8.2.2 Formulario de solicitagcdo de criagéo de férum de vigéncia 5 anos Eliminacéo J02
discusséo

0.6.8.2.3 Manual de instalagio e/ou instru¢des de sistema vigéncia 4 anos Guarda permanente de 2 J12
informatizado adquirido exemplares

0.6.8.2.4 Manual de instalag&o e/ou instrugdes de sistemas vigéncia 4 anos Guarda permanente J12
informatizados desenvolvidos

0.6.8.2.5 Manual de instru¢des de sistemas eleitorais vigéncia 4 anos Guarda permanente de 2 J12

exemplares
0.6.8.2.6 Planilha de controle de licengas de softwares vigéncia - Eliminacéo Jo1
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0.6.8.2.7 Recibo de entrega de software 5 anos Eliminacéo Jo1
0.6.8.2.8 Registro de controle de licencas de softwares vigéncia - Eliminacéo Jo1
0.6.8.2.9 Relagdo de softwares instalados vigéncia - Eliminacéo Jo1
0.6.8.2.10 Ficha de atendimento ao usuério 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.8.2.11 Pedido externo de cadastramento em sistema 1 ano - Eliminacéo Jo1
reenquadramento de cargo
0.6.8.3 Gerenciamento de redes e bancos de dados
0.6.8.3.1 Formulario de cadastramento de usuério dos sistemas até a exclusédo do 5 anos Eliminacéo Jo2
administrativos usuario no sistema
0.6.8.3.2 Formulario de cadastramento de usuario dos sistemas até excluséo do 5 anos Eliminacéo Jo2
administrativos usuario no sistema
0.6.8.3.3 Formulario de cadastramento para acesso ao sistema de | 3 anos 3 anos Eliminacéo Jo2
informacdes eleitorais - siel
0.6.8.3.4 Pedido de senha para uso do sistema filiaweb Até processamento do | 3 anos Guarda permanente J18
pedido
0.6.8.3.5 Planilha de controle de senhas de administrador dos vigéncia - Eliminacéo Jo1
computadores
0.6.8.3.6 Relagdo de copias de seguranca de sistemas vigéncia - Eliminacéo Jo1
informatizados
0.6.8.3.7 Relacao de copias de seguranca geradas vigéncia - Eliminacéo Jo1
0.6.8.3.8 Relatério de acesso a internet/intranet 3 anos - Eliminacéo Jo1
0.6.8.3.9 Requisigdo de conta de correio eletrdnico até extincdo da conta | - Eliminacéo Jo1
de correio eletrdnico
0.6.8.3.10 Roteiro técnico para solucionar problemas relacionados | vigéncia - Eliminacéo Jo1
a software, hardware e rede
0.7 COMUNICACAO
0.7.0.1 Gestéo de servico postal
0.7.0.1.1 Aviso de recebimento de correspondéncia - ar 1 ano 4 anos Eliminacéo J02
0.7.0.1.2 Comprovante de gastos com postagem 1 ano 11 anos apds a aprovagédo | Eliminacéo Jo4
das contas pelo TCU
0.7.0.1.3 Lista de postagem de sedex 2 anos - Eliminacéo Jo1 Dados existentes no SIGEP.
0.7.0.1.4 Recibo de gastos com servigos postais até aprovacgédo das 11 anos apds a aprovagédo | Eliminagéo Jo4
contas das contas pelo TCU
0.7.0.1.5 Relacdo de documentos recebidos via correio 2 anos - Eliminacéo Jo1
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0.7.0.1.6 Relatério de movimento mensal de méaquina de 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminagéo Jo4

franquear correspondéncias das contas pelo TCU
0.7.0.1.7 Pedido de servico postal 2 anos 5 anos Eliminacéo J0o2
0.7.0.2 Gestéo de telecomunicagéo
0.7.0.2.1 Boletim de conferéncia de conta telefénica 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminagéo Jo4 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas

das contas pelo TCU a via arquivada pela unidade que gerencia o
contrato.

0.7.0.2.2 Comprovante de pagamento de ligagéo telefonica 1 ano 11 anos ap6s a aprovacdo | Eliminagéo Jo4

particular das contas pelo TCU
0.7.0.2.3 Diario de mesa do pabx 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.7.0.2.4 Diario de rodizio de operadores de PABX 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.7.0.2.5 Dossié dos servigos de telefonia 1 ano 5 anos Eliminacéo Jo2
0.7.0.2.6 Lista de controle interno de ligacdes interurbanas 2 anos - Eliminacéo Jo1
0.7.0.2.7 Livro de ocorréncias do PABX 1 ano - Eliminacéo Jo1
0.7.0.2.8 Relatério de atendimentos telefénicos 2 anos - Eliminacéo Jo1
1 PROCESSO ELEITORAL
1.0 GERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL
1.0.1 Cadastramento de eleitores
1.0.1.1 Alistamento e recadastramento eleitoral. Reviséo de

eleitorado
1.0.1.11 Espelho de consulta de RAE 5 anos - Eliminacéo J21 Prazo contado a partir da data da operagéo do
RAE.

1.0.1.1.2 Formuléario de alistamento eleitoral- FAE - - Eliminacéo J21 Tipo documental extinto
1.0.1.1.3 Formulario de controle de titulos eleitorais impressos 1 ano 1 ano Guarda permanente J18

com incorrecdo
1.01.14 Formulario de opgdo de movimentagao eleitoral - presos | 5 anos - Eliminacéo Jo1 Prazo contado a partir da data da assinatura.

provisorios
1.0.1.15 Livro de registro de eleitores - - Eliminacéo, com amostragem | JO1 Tipo documental extinto.

de 3 unidades para guarda
permanente

1.0.1.1.6 Processo de solicitagio de revisdo de eleitorado 2 anos 12 anos Eliminacéo Jo2
1.0.1.1.7 Proposta de escalag&o de servidores para o alistamento | 5 anos - Eliminagéo Jo1

eleitoral
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1.0.1.1.8 Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) — modelo Eliminagéo J21 Tipo documental extinto.
anterior a 2003
1.0.1.1.9 Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) em 1 ano - Eliminacéo J22 duplicidade decorrente de reimpressao de titulo e
duplicidade operacdes de reviséo ou segunda via.
1.0.1.1.10 Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) ja retirado | 5 anos - Eliminacdo (somente ap6s J22
deciséo do Tribunal)
1.0.1.1.11 Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) ndo Até o pleito - Eliminacéo J21
retirado subsequente
1.0.1.1.12 Recurso/ impugnagéo de alistamento eleitoral 1 ano 11 anos Eliminacéo J0o2
1.0.1.1.13 Relatério de afixacéo - relagdo de operagdes de RAE 1 ano - Eliminacéo Jo1
1.0.1.1.14 Relatério de lote de RAE 5 anos - Eliminacéo Jo1 Prazo contado a partir da data da operagéo do
RAE.
1.0.1.1.15 Relatério de transmissdo de RAE e FASE 5 anos - Eliminacéo Jo1
1.0.1.1.16 Requerimento de alistamento eleitoral 5 anos - Eliminacéo J21 Prazo contado a partir da data da operagdo do
RAE.
1.0.1.1.17 Requerimento de voto em transito 5 anos - Eliminacéo Jo1 Prazo contado a partir da data da operagéo.
1.0.1.1.18 Titulo eleitoral impresso com incorregao Até langamento no - Eliminacéo Jo1 Observar a necessidade de controle diario, de
formulario de controle acordo com a quantidade de formulérios
recebidos, os utilizados e os inutilizados.
1.0.1.1.19 Titulo eleitoral ndo retirado pelo interessado Até o pleito Eliminacéo J21
subsequente
1.0.1.1.20 Titulo eleitoral recolhido por ocasido da emisséo de novo | - - Eliminacéo Jo1
documento
1.0.1.1.21 Comprovante de quitagdo militar 5 anos - Eliminacéo J21
1.0.1.1.22 Proposta de criagédo, remanejamento ou extingédo de 3 anos 3 anos Guarda permanente JO6
zona eleitoral
1.0.1.1.23 Processo de agregacao de secéo eleitoral 2 anos 10 anos Eliminacéo J02
1.0.1.1.24 Pedido de transferéncia temporaria de eleitor 5 anos - Eliminacéo Jo1
1.0.1.1.25 Processo de redistribuicdo do eleitorado 2 anos 10 anos Eliminacéo J02
1.0.1.1.26 Processo de acompanhamento da revisdo do eleitorado | 2 anos 12 anos Eliminacéo J02
1.0.1.1.27 Processo de criagéo de local de votacéao 1 ano 12 anos Guarda permanente JO6
1.0.1.2 Atualizacdo da situacéo eleitoral
1.0.1.21 Formulario de atualizagdo de situacéo eleitoral (FASE) - - Eliminagéo J21 Tipo documental extinto.
1.0.1.2.2 Relacéo de inscri¢Bes eleitorais canceladas por 6bito 1 ano - Eliminacéo Jo1
1.0.1.2.3 Relatério de atualizagdo de situagao eleitoral (ASE) Até o processamento | - Eliminagéo J21
emitido pelo elo no sistema
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1.0.1.24 Requerimento de justificativa eleitoral (RJE) Até o processamento - Eliminacéo J24
no sistema
1.0.1.25 Requerimento de justificativa pds-eleigao 2 anos - Eliminacéo Jo1
1.0.1.2.6 Processo de regularizagéo da base de perda e 1 ano 11 anos Eliminacéo J02 Prazo contado a partir da data da cessagéo do
suspensdo de direitos politicos impedimento/suspenséo dos Direitos Politicos,
inclusive com o eventual restabelecimento de
elegibilidade.
1.0.1.3 Controle de multas eleitorais
1.0.1.3.1 Certiddo de inscricdo de débito de multa eleitoral 5 anos 5 anos Eliminacéo Jo2 Prazos aplicados a via existente no Tribunal.
Via do Cartorio Eleitoral integra Livro de Registro
de Multas Eleitorais
1.0.1.3.2 Declaragéo de insuficiéncia econdmica 1 ano - Eliminacéo Jo1
1.0.1.3.3 Guia de recolhimento de multas eleitorais até conferéncia - Eliminacéo Jo1 Dados existentes no SCAME.
Devem ser preservadas as multas que instruem
processos.
1.0.1.34 Livro de demonstrativos de débitos para inscricdo em 5 anos 5 anos Guarda permanente Ji8
divida ativa
1.0.1.35 Livro de inscri¢cdo de débitos de multas eleitorais 2 anos 5 anos Eliminacéo J02
1.0.1.3.6 Livro de inscricdo de multas eleitorais em cartério 5 anos 5 anos Guarda permanente Ji8
1.0.1.3.7 Livro de registro de multas eleitorais encaminhadas a 1 ano 11 anos apds a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
procuradoria da fazenda nacional das contas pelo TCU
1.0.1.3.8 Quadro demonstrativo mensal de recolhimento de multas | 1 ano 11 anos apo6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
eleitorais das contas pelo TCU
1.0.1.3.9 Quadro estatistico mensal de isen¢6es de multas 1 ano 5 anos Guarda permanente J18
eleitorais
1.0.1.3.10 Relatério de multas eleitorais recebidas 1 ano 5 anos Guarda permanente J18
1.0.2 Critica do cadastro
1.0.2.1 Batimento do cadastro eleitoral. Depuragao
1.0.21.1 Procedimento de registro de inabilitagio ao exercicio de | 2 anos 10 anos Eliminagéo J02
funcdo publica
1.0.2.1.2 Processo de cancelamento de inscri¢&o eleitoral 2 anos 10 anos Eliminacéo J02
1.0.2.1.3 Processo de exame de regularidade dos dados 2 anos 10 anos Eliminagéo J02
cadastrais (CGE)
1.0.2.1.4 Processo de exclus&o ou inativagao de registro no 2 anos 8 anos Eliminagéo J02
cadastro eleitoral
1.0.2.1.5 Processo de regularizagdo de situacéo do eleitor (RSE) | 2 anos 10 anos Eliminacéo J02
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1.0.2.1.6 Processo de transferéncia equivocada 2 anos 10 anos Eliminacéo Jo2
1.0.2.1.7 Relagdo de eleitores passiveis de terem suas inscricdes | vigéncia - Eliminacéo Jo1

canceladas por auséncia
1.0.2.1.8 Relatério de ocorréncias na critica do movimento rae 3 anos - Eliminacéo Jo1
1.0.2.2 Apuracao de irregularidade em inscrig¢éo eleitoral
1.0.2.2.1 Livro de registro de procedimento de regularizagdo de 10 anos - Eliminacéo Jo1
inscri¢éo eleitoral - PRI
1.0.2.2.2 Processo de apuracéo de irregularidade ou exame de 2 anos 8 anos Guarda permanente J18
regularidade em inscricéo eleitoral
1.0.2.2.3 Processo de averiguacgdo de eleitorado por dendncia de | 2 anos 12 anos Eliminacéo J02
fraude
1.0.2.2.4 Processo de averiguagéo de duplicidade/pluralidade de | 1 ano 11 anos Eliminacéo Jo2
inscri¢éo eleitoral
1.0.2.25 Processo de regularizacdo de inscricdo eleitoral 2 anos 10 anos Eliminacéo Jo2
1.1 ASSENTAMENTO DE ATO PARTIDARIO
1.1.0.0 Registro de filiag&o partidaria
1.1.0.0.1 Comunicacéo de desfiliagio partidaria ou filiagéo a novo | 1 ano 2 anos Guarda permanente J18
partido politico
1.1.0.0.2 Lista de filiagdes partidarias 10 anos - Eliminacéo Jo1
1.1.0.0.3 Listagem de filiados anterior ao filiaweb - - Eliminacéo J21 Tipo documental extinto.
1.1.0.04 Pedido de habilitag&o no sistema filiaweb 5 anos - Guarda permanente J18
1.1.0.0.5 Pedido de lista especial 1 ano 11 anos Eliminacéo J02
1.1.0.0.6 Processo de filiagdo partidaria 1 ano 11 anos Eliminacéo J02
1.1.01 Registro de atos partidarios
1.1.0.11 Certiddo de regularidade de registro partidario 1 ano - Eliminacéo Jo1
1.1.0.1.2 Circular informativa de registro de atos partidarios 1 ano - Eliminacéo Jo1
1.1.0.1.3 Dossié dos 6rgéos partidarios estaduais até atualizagdo da 10 anos Guarda permanente J18
composicéo do 6rgédo
partidario
1.1.0.1.4 Dossié dos 6rgéos partidarios municipais até atualizagéo da 10 anos Guarda permanente J18
composicéo do 6rgédo
partidario
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1.1.0.1.5 Lista de apoiamento para criagdo de partido politico Até registro do 2 anos Eliminacéo Jo2
Estatuto do Partido no
TSE
1.1.0.1.6 Oficio informativo de atos partidarios 2 anos 3 anos Guarda permanente Jis
1.1.0.1.7 Pedido de credenciamento de delegado de partido 2 anos 10 anos Eliminacéo Jo2
politico

1.1.0.1.8 Relatério de membros de 6rgéo diretivo partidario 5 anos 5 anos Guarda permanente Jis

1.1.0.1.9 Pedido de informagdes sobre atos partidarios 1 ano - Eliminacéo Jo1

1.1.0.1.10 Pedido de anotacéo de ato partidario 2 anos 3 anos Guarda permanente J18

1.1.0.1.11 Pedido de providéncias sobre irregularidade de ato 2 anos 3 anos Guarda permanente J18

partidario
1.2 ADMINISTRAQAO E DISCIPLINAMENTO DO PROCESSO
ELEITORAL

1.2.1 Conscientizacéo e capacitacado de eleitor e mesario

1.2.1.0 Campanha educativa e orientacao a eleitor e candidato

1.2.1.01 Cartaz de divulgacdo de evento dirigido a eleitor 4 anos 4 anos Guarda permanente Jis

1.2.1.0.2 Cartilha do jovem eleitor 4 anos 4 anos Guarda permanente Jis

1.2.1.0.3 Folheto didatico do voto eletrénico até nova edicdo - Guarda permanente de 2 J18
exemplares

1.2.1.0.4 Folheto informativo ao eleitor até nova edicédo - Guarda permanente de 2 Ji8
exemplares

1.2.1.05 Manual de instru¢des ao candidato até nova edigdo - Guarda permanente de 2 J18
exemplares

1.2.1.0.6 Oficio informativo de a¢des educativas 3 anos - Eliminacéo Jo1

1.2.1.0.7 Proposta de campanha socioeducativa 3 anos - Eliminacéo Jo1

1.2.1.0.8 Campanha para mesario / mesario voluntario 3 anos 3 anos Guarda permanente de 2 Jo7
exemplares

1.21.1 Convocagcao e treinamento de mesario

12111 Contrafé da nomeag&o de mesario Até proximo pleito - Eliminacéo Jo1 Documento néo juntado em processo.

1.2.11.2 Edital de convocacdo de mesério Até préximo pleito - Eliminacéo Jo1

1.2.11.3 Folha de presenca em treinamento de meséario 6 anos - Eliminacéo Jo1 Prazo em arquivo corrente apenas se

informacé&o néo constar no ELO.
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1.21.1.4 Formulario de atualizagdo de endereco de mesério Até processamento no | - Eliminacéo Jo1
Sistema ELO
1.2.1.15 Justificativa de meséario faltoso Até préximo pleito - Eliminacéo Jo1
1.2.1.1.6 Manual de instru¢des de meséarios Até proximo pleito - Guarda permanente de 2 J18
exemplares
1.2.11.7 Pedido de dispensa de mesario Até préximo pleito - Eliminacéo Jo1
1.2.1.1.8 Processo de impugnacéo a composigdo de mesa 1 ano 11 anos Eliminacéo J0o2
receptora
1.2.1.1.9 Processo de mesario faltoso 1 ano 11 anos Eliminacéo J02
1.2.1.1.10 Relacédo de meséarios para treinamento 6 anos - Eliminacéo Jo1
1.2.1.1.11 Processo/ programa de treinamento de mesarios 6 anos - Eliminacéo Jo1
1.2.1.1.12 Pedido de dispensa de convocag&o aos trabalhos Até préximo pleito - Eliminacéo Jo1
eleitorais
1.2.2 Planejamento, regulamentacdo e execu¢cdo das
eleicbes
1.2.21 Constitui¢cao de Junta Eleitoral
1.2.21.1 Ata da junta eleitoral 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Compode Livro de Atas.
Acompanha Ambiente de Votacao emitido pelo
Sistema de Preparacao; Espelho da Oficializacéo
emitido pelo Sistema de Gerenciamento;
Zerésima do Sistema de Gerenciamento; e
Relatério Resultado da Junta Eleitoral emitido
pelo Sistema de Gerenciamento.
1.2.2.1.2 Ficha cadastral de membro de junta eleitoral 5 anos 47 anos Eliminacéo JOo3
1.2.2.1.3 Plano de constituicao de junta eleitoral 4 anos 5 anos Guarda permanente J18
12214 Procedimento de impugnacéo a composicao da junta 1 ano 11 anos Eliminacéo J02
eleitoral
1.2.2.15 Edital de nomeacao de junta eleitoral 5 anos 47 anos Eliminacéo JOo3
1.2.2.2 Fiscalizagcdo da propaganda eleitoral e atividade politico-
partidaria
1.2.2.21 Processo de apuracéo de irregularidade em propaganda | 2 anos 10 anos Guarda permanente Ji8
politica partidaria
1.2.2.2.2 Processo de investigagéo de abuso de poder econémico | 2 anos 12 anos Guarda permanente J18
ou politico
1.2.2.2.3 Processo de registro de evento jornalistico 1 ano 2 anos Eliminacéo J02
12224 Pesquisa eleitoral/enquete/questionério 1 ano 12 anos Guarda permanente J18
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1.2.2.25 Processo de regulamentacéo do horério eleitoral gratuito | até o encerramento da | 4 anos Guarda permanente J18
eleicdo
1.2.2.2.6 Processo fiscalizatério de propaganda eleitoral 1 ano 2 anos Eliminacéo J0o2
1.2.2.3 Registro de pesquisa eleitoral
1.2.2.3.1 Processo de registro de pesquisa eleitoral 1 ano 11 anos Eliminacéo J02
1.2.2.3.2 Livro de registro de pesquisas eleitorais 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.2.2.4 Registro de debates
1.2.24.1 Processo de registro de debates 1 ano 12 anos Eliminacéo J02
1.2.25 Registro de candidatura
1.2.25.1 Relagdo de candidatos Até apuracao - Eliminacéo Jo1
1.2.25.2 Livro de registro de candidatos 5 anos 5 anos Guarda permanente Ji8
1.2.2.6 Preparagdo, acompanhamento e logistica do processo
eleitoral. Preparacdo da urna eletrénica
1.2.2.6.1 Ata da cerimdnia de geragdo de midias 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Compbde Livro de Atas.
1.2.2.6.2 Ata de ajuste de horério ou calendario interno da urna 4 anos 5 anos Guarda permanente Jis Compde Livro de Atas.
1.2.2.6.3 Ata de auditoria 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Compbde Livro de Atas.
1.2.2.6.4 Ata de cerimdnia de carga, lacracéo e verificagéo das 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Compbde Livro de Atas.
urnas eletrbnicas
1.2.2.6.5 Ata de conferéncia dos sistemas eleitorais utilizados na | 4 anos 5 anos Guarda permanente Jis Compde Livro de Atas.
preparacdo das urnas eletrénicas
1.2.2.6.6 Ata de mesa receptora de justificativa 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 N&o integra o Livro de Atas.
1.2.2.6.7 Ata de mesa receptora de votagdo 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 N&o integra o Livro de Atas.
1.2.2.6.8 Dossié da urna eletronica 3 anos 2 anos Guarda permanente J18
1.2.2.6.9 Dossié dos procedimentos adotados para a elei¢éo 5 anos 5 anos Guarda permanente Jis
1.2.2.6.10 Edital de oficializacdo do sistema de gerenciamento Até o pleito seguinte - Eliminacéo Jo1
1.2.2.6.11 Edital de procedimento de carga, lacracéo e verificagdo | Até o pleito seguinte - Eliminagéo Jo1
de urna eletrbnica
1.2.2.6.12 Edital de procedimento de geracdo de midias Até o pleito seguinte - Eliminacéo Jo1
1.2.2.6.13 Manual de orientacéo dos procedimentos de preparagdo | 2 anos 5 anos Guarda permanente J18
das urnas eletrdnicas
1.2.2.6.14 Oficio de solicitacédo de providéncias a partidos politicos | 3 anos - Eliminacéo Jo1
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1.2.2.6.15 Oficio informativo de locais de votacédo 5 anos Eliminacéo Jo1

1.2.2.6.16 Projeto logistico para distribuicao, transporte e/ou 2 anos 5 anos Guarda permanente J18
remanejamento de urnas eletrdnicas

1.2.2.6.17 Relatério de avaliacédo de eleigao 2 anos 2 anos Guarda permanente J18

1.2.2.6.18 Relatério de vistoria das urnas eletronicas 2 anos 5 anos Eliminacéo J0o2

1.2.2.6.19 Processo de votacdo / justificativa dos presos Até o processamento | - Eliminacéo Jo1

no sistema

1.2.2.6.20 Processo de atos preparatorios para eleicéo 4 anos 5 anos Guarda permanente J18

1.2.2.6.21 Processo de apoio logistico para as eleicdes Até o préximo pleito - Eliminacéo Jo1

1.2.2.6.22 Processo de auditoria e fiscalizagdo das eleicbes 4 anos 5 anos Guarda permanente J18

1.2.2.6.23 Processo/ plano de composigéo de mesa receptora de 1 ano 11 anos Eliminacéo Jo2
votos/ justificativa

1.2.2.7 Controle de votag&o. Votacao paralela

1.2.2.7.1 Ata dos procedimentos referentes a urna sorteada na Até a diplomacéo - Guarda permanente J18 Compbde Livro de Atas.
votacdo paralela

1.2.2.7.2 Cadernos de folhas de votagao 8 anos - Eliminacéo J21 Descarta-se a mais antiga somente apos retornar

das secdes eleitorais a mais recente.
1.2.2.7.3 Comprovante de votacéo Até insercéo no - Eliminacéo J21
sistema

1.2.2.7.4 Edital para carga da urna sorteada na votagao paralela Até a diplomagéo - Guarda permanente Jis

1.2.2.75 Listagem de eleitores por segdo Até apuracao - Eliminacédo Jo1

1.2.2.7.6 Oficio informativo sobre o resultado da votacéo paralela | Até a diplomacao - Guarda permanente Jis

1.2.2.7.7 Oficio informativo sobre urna sorteada na votacao Até a diplomacao - Guarda permanente J18
paralela

1.2.2.8 Cooperacdo em elei¢cdo néo-oficial

1.2.2.8.1 Dossié de documentos gerados em eleicdes ndo-oficiais | 5 anos - Eliminacéo Jo1

1.2.2.8.2 Recibo de empréstimo de urnas 1 ano - Eliminacéo Jo1

1.2.2.8.3 Relatério de reunido para realizacédo de eleicdo néo- 5 anos - Eliminacéo Jo1
oficial

1.2.2.84 Pedido de empréstimo de urna eletronica 5 anos - Eliminacéo Jo1

1.2.2.85 Pedido de cooperacgéo em elei¢do néo oficial 5 anos - Eliminacéo Jo1

1.2.2.8.6 Pedido de empréstimo de urna de lona 5 anos - Eliminacéo Jo1

1.2.2.8.7 Pedido de empréstimo de cabina eleitoral 5 anos - Eliminacéo Jo1
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1.2.29 Apuracao de votos
1.2.291 Ata de proclamacéo dos eleitos 1 ano 4 anos Guarda permanente J18 Compde Livro de Atas.
1.2.2.9.2 Ata geral da apuracgéo de eleicao 1 ano - Guarda permanente J18 Compde Livro de Atas.
1.2.2.9.3 Boletim de urna eletrénica vigéncia até eleicdo seguinte para o | Eliminagao J21
mesmo cargo
1.2.29.4 Cédula eleitoral apurada 60 dias a partir do - Eliminacéo J23
transito em julgado da
diplomacéo
1.2.2.95 Cédula nao utilizada (a partir das eleigdes de 2004) - - Guarda permanente J18 Cédula reutilizavel. Incluem-se as impressas em
braile.
1.2.2.9.6 Cédula nao utilizada (até eleicdes de 2002) - - Eliminacéo Jo1 Incluem-se as impressas em braile.
1.2.2.9.7 Processo de designagao de comissao apuradora 1 ano 12 anos Guarda permanente J18
1.2.2.9.8 Recibo de entrega de boletins de urna (bus) Até diplomagao - Eliminacéo Jo1
1.2.2.9.9 Mapa de apuragao (até 1963) 3 anos 3 anos Guarda permanente J16;J17 e J18 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
término da vigéncia.

1.2.2.10 Diplomacao de eleito
1.2.2.10.1 Ata de diplomagé&o de eleitos 1 ano 4 anos Guarda permanente Ji8 Compde Livro de Atas.
1.2.2.10.2 Diploma de suplente de cargo eletivo 4 anos - Eliminacéo Jo1 Documento néo retirado pelo eleito.
1.2.2.10.3 Processo de expedicao de segunda via de diploma 5 anos - Eliminacéo Jo1
1.2.2.11 Divulgagéo de eleigdo e dados eleitorais
1.2.2.11.1 Pedido de dados eleitorais 2 anos 3 anos Eliminacéo J02
1.2.2.11.2 Peticdo de resultado de votagédo 1 ano - Eliminacéo Jo1
1.2.2.11.3 Relagdo de candidatos com indicagdo dos eleitos em 1 ano 5 anos Guarda permanente J18

eleicdes municipais
1.2.2.11.4 Relatério de classificacdo dos candidatos e consolidacéo | 1 ano 5 anos Guarda permanente Jis

da votagdo
1.2.2.11.5 Relatério de resultado da votag&o dos candidatos por 1 ano 5 anos Guarda permanente J18

municipio
1.2.2.11.6 Relatério de votagdo dos candidatos por segdo 5 anos - Eliminacéo Jo1
1.2.2.11.7 Relatério final de resultado de votag&o 4 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.2.2.11.8 Resumo oficial da apuragéo das eleigbes 1 ano - Guarda permanente Ji8
1.3 AUDITORIA DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS
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1.3.0.0 Anédlise de contas de candidato

1.3.0.0.1 Dossié de prestacdo de contas de candidato 5 anos 5 anos Eliminacéo J02

1.3.0.1 Anédlise de contas de comité financeiro/ partido politico

1.3.0.1.1 Dossié de prestacado de contas eleitorais de partido 5 anos 5 anos Eliminacéo Jo2
politico

1.3.0.1.2 Dossié de prestacao de contas do comité financeiro 5 anos 5 anos Eliminacéo Jo2

1.3.0.1.3 Lista de perguntas e respostas sobre prestacdo de vigéncia 4 anos Guarda permanente J18
contas eleitorais - FAQ

1.3.0.14 Manual sobre prestacéo de contas nas campanhas vigéncia 4 anos Guarda permanente de 2 J18
eleitorais exemplares

1.3.0.1.5 Papel de trabalho de auditoria de contas de comité 4 anos - Eliminacéo Jo1
financeiro

1.3.0.1.6 Planilha de calculo de contas anuais de partidos 5 anos 5 anos Guarda permanente J18

1.3.0.1.7 Planilha de controle de recursos financeiros de 6rgaos 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
municipais de partidos

1.3.0.1.8 Planilha de controle de suspenséo do fundo partidario 5 anos 5 anos Guarda permanente J18

1.3.0.1.9 Planilha de distribuicédo de recursos do fundo partidario 5 anos 5 anos Guarda permanente J18

1.3.0.1.10 Planilha de transferéncias intrapartidarias 5 anos 5 anos Guarda permanente J18

1.3.0.1.11 Processo de registro de comité financeiro 5 anos 5 anos Guarda permanente J18

1.3.0.1.12 Recibo eleitoral ndo utilizado - - Eliminacéo Jo1 Tipo documental extinto.

1.4 INSPECAO E CORREICAO

1.4.0.0 Inspecéo

1.4.0.0.1 Livro de inspegdes e correigdes no cartorio eleitoral 5 anos 5 anos Guarda permanente J18

1.4.0.0.2 Processo administrativo de inspecéo extraordinaria em 4 anos 5 anos Guarda permanente Ji8
cartério

1.4.0.0.3 Processo administrativo de inspecéo ordinaria em 4 anos 5 anos Guarda permanente Ji8
cartorio

1.4.0.04 Processo administrativo de apuragdo de irregularidade 5 anos 95 anos Guarda permanente JO8
em juizo eleitoral

1.4.0.1 Correicao ordinaria
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1.4.0.1.1 Processo administrativo de correi¢éo ordinaria em 4 anos 5 anos Guarda permanente Ji8
cartério
1.4.0.2 Correicdo extraordinaria
14.02.1 Processo administrativo de correi¢do extraordinaria em 4 anos 5 anos Guarda permanente Ji8
cartério
1.6 PROCESSAMENTO JUDICIAL
1.6.0.0 Assessoramento juridico
1.6.0.0.1 Parecer juridico 8 anos 4 anos Guarda permanente Ji8
1.6.0.1 Comunicacao e informagao processual
1.6.0.1.1 Boletim de deciséo judicial 5 anos - Eliminacéo Jo1
1.6.0.1.2 Carta de ordem 1 ano 5 anos Eliminacéo Jo1 Prazos aplicados ao documento arquivado no
Tribunal
1.6.0.1.3 Carta precatéria 1 ano 5 anos Eliminacéo Jo1 Prazos aplicados ao documento arquivado no
Tribunal
1.6.0.1.4 Despacho de ciéncia em mandado de intimagao 2 anos 10 anos Guarda permanente J18
1.6.0.1.5 Edital ndo juntado em processo 5 anos - Eliminacéo Jo1 Edital sem regramento especifico.
1.6.0.1.6 Ficha cadastral de advogado vigéncia - Guarda permanente J18
1.6.0.1.7 Ficha cadastral de interessado (parte processual) vigéncia - Guarda permanente J18
1.6.0.1.8 Livro de registro de cartas precatorias 5 anos 5 anos Eliminacéo J02
1.6.0.1.9 Mandado de intimacao 2 anos - Eliminacéo Jo1
1.6.0.1.10 Oficio de encaminhamento de carta precatéria 1 ano - Eliminacéo Jo1
1.6.0.1.11 Oficio de encaminhamento de certiddo de crimes 2 anos - Eliminacéo Jo1
eleitorais
1.6.0.1.12 Oficio de solicitac&o de cadastro em sistema vigéncia - Eliminacéo Jo1 (exemplos: BacenJud, Sisbajud, etc.)
bancério/financeiro
1.6.0.1.13 Oficio de solicitacéo de certiddo criminal eleitoral 2 anos 3 anos Eliminacéo J02
1.6.0.1.14 Oficio informativo de decisdo em inquérito policial 1 ano - Eliminacéo Jo1
1.6.0.1.15 Oficio informativo de inscricéo eleitoral 2 anos - Eliminacéo Jo1
1.6.0.1.16 Oficio informativo de processo crime eleitoral 1 ano - Eliminacéo Jo1
1.6.0.1.17 Peti¢&o avulsa 1 ano 5 anos Eliminacéo Jo2
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1.6.0.1.18 Planilha estatistica de distribuig6es e redistribuicdes de 1 ano 4 anos Guarda permanente Ji8
processos
1.6.0.1.19 Processo administrativo de consulta de matéria eleitoral | 2 anos 10 anos Eliminacéo J0o2
1.6.0.1.20 Processo administrativo de pedido de providéncias em 2 anos 4 anos Guarda permanente J18
relacdo ao juizo eleitoral
1.6.0.1.21 Procuragao 2 anos 5 anos Guarda permanente Ji8
1.6.0.1.22 Quadro estatistico mensal de processos 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.6.0.1.23 Relatério demonstrativo de débitos de partido politico 5 anos - Eliminacéo Jo1
1.6.0.1.24 Processo de expedigdo de carta rogatoria 2 anos - Eliminacé&o (22 via) Jo2
1.6.0.2 Suspensdo e restabelecimento de direitos politicos
1.6.0.2.1 Oficio informativo de decisdo em inquérito policial 2 anos - Eliminacéo Jo1
1.6.0.2.2 Oficio informativo de processo crime eleitoral 2 anos - Eliminacéo Jo1
1.6.0.2.3 Oficio informativo de suspenséo ou restabelecimento de | 1 ano 2 anos Eliminacéo J02
direitos politicos em Secretaria
1.6.0.2.4 Oficiol/certiddo para anotagdo de suspenséo ou 1 ano 7 anos apos o Eliminacéo Jo2 Prazo contado a partir da data da cessagao do
restabelecimento de direitos politicos ou anotagdo de restabelecimento dos impedimento/suspenséo dos Direitos Politicos,
inelegibilidade em cartério direitos politicos inclusive com o eventual restabelecimento de
elegibilidade.
1.6.0.2.5 Processo de direitos politicos de eleitor 1 ano 11 anos apés o Eliminacéo J02 Prazo contado a partir da data do arquivamento
restabelecimento dos do processo,
direitos politicos Independentemente do restabelecimento
ou néo dos direitos politicos - Provimento
CRE/SP n° 9/2017. Nos termos da Resolucao
TRE/SP n° 426/2018.
1.7 JULGAMENTO
1.7.0.0 Preparagéo, acompanhamento e registro da sesséo
plenaria
1.7.0.0.1 Ata da sesséo plenéria 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.7.0.0.2 Calendario das sessodes plenarias 4 anos - Eliminacéo Jo1
1.7.0.0.3 Pauta da sesséo plenéria 3 anos 3 anos Guarda permanente J18
1.7.0.1 Prestacgdao jurisdicional
1.7.0.11 Processo de julgamento de acao cautelar (AC) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
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1.7.0.1.2 Processo de julgamento de agdo de impugnagéo de 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
mandato eletivo (AIME)
1.7.0.1.3 Processo de julgamento de acéo de investigacao judicial | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
eleitoral (AIJE)
1.7.0.1.4 Processo de julgamento de agéo penal (AP) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.5 Processo de julgamento de agéo rescisoria (AR) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.6 Processo de julgamento de agravo de instrumento (Al) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.7 Processo de julgamento de apuragdo de elei¢céo (AE) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.8 (vago)
1.7.0.1.9 Processo de julgamento de conflito de competéncia (CC) | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.10 Processo de julgamento de consulta (CTA) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.11 Processo de julgamento de correi¢éo (COR) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.12 Processo de julgamento de criacdo de zona eleitoral ou | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
remanejamento (CZER)
1.7.0.1.13 Processo de julgamento de embargos a execucao (EE) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.14 Processo de julgamento de excecéo (EXC) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.15 Processo de julgamento de execugao fiscal (EF) 1 ano 12 anos Eliminacéo J20
1.7.0.1.16 Processo de julgamento de habeas corpus (HC) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.17 Processo de julgamento de habeas data (HD) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.18 Processo de julgamento de inquérito (INQ) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.19 Processo de julgamento de instrugdo (INST) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.20 (vago)
1.7.0.1.21 Processo de julgamento de mandado de injungdo (MI) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.22 Processo de julgamento de mandado de seguranga (MS) | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.23 Processo de julgamento de pedido de desaforamento 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
(PD)
1.7.0.1.24 Processo de julgamento de peticéo (PET) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.25 Processo de julgamento de prestacéo de contas (PC) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.26 Processo de julgamento de processo administrativo (PA) | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.27 Processo de julgamento de propaganda partidaria (PP) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.28 Processo de julgamento de reclamacgéo (RCL) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.29 Processo de julgamento de recurso contra expedi¢do de | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
diploma (RCED)
1.7.0.1.30 Processo de julgamento de recurso eleitoral (RE) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
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1.7.0.1.31 Processo de julgamento de recurso criminal (RC) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.32 (vago)
1.7.0.1.33 Processo de julgamento de recurso em habeas corpus 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
(RHC)
1.7.0.1.34 Processo de julgamento de recurso em habeas data 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
(RHD)
1.7.0.1.35 Processo de julgamento de recurso em mandado de 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
injuncdo (RMI)
1.7.0.1.36 Processo de julgamento de recurso em mandado de 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
seguranca (RMS)
1.7.0.1.37 (vago)
1.7.0.1.38 (vago)
1.7.0.1.39 Processo de julgamento de registro de comité financeiro | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
(RCF)
1.7.0.1.40 Processo de julgamento de registro de candidatura 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
(RCAND)
1.7.0.1.41 Processo de julgamento de registro em 6rgao de partido | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
politico em formacéo (ROPPF)
1.7.0.1.42 Processo de julgamento de representagdo (RP) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.43 Processo de julgamento de reviséo criminal (RVC) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.44 Processo de julgamento de reviséo do eleitorado (RVE) | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.45 Processo de julgamento de suspensao de seguranca 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
liminar (SS)
1.7.0.1.46 Processo de classe avulsa 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.47 Processo de julgamento de noticia-crime (NC) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.48 Processo de julgamento de execugéo penal (EP) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.49 Processo de cumprimento de cartas (CART) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20 Inclui processo de carta precatéria e de ordem no
Cartdrio Eleitoral.
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Regras de justificacao dos prazos adotados

Os prazos em arquivo corrente foram definidos com base no periodo de utilidade do documento para atender aos interesses administrativos imediatos da
instituicao.
Ja os prazos em arquivo intermedidrio e as destinagdes (guarda permanente ou descarte) foram definidos segundo os critérios abaixo estabelecidos.

JO1- Nao ha necessidade de guarda intermediaria para o documento. Apés o prazo em arquivo corrente, e devido ao esgotamento do seu valor primario’, e
por nao possuir valor secundario relevante, devera ser eliminado.

J02- Ap6s a guarda em arquivo corrente o documento deverd ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, 0 seu retorno ao arquivo corrente ou 0 seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Apds, devera ser eliminado devido ao
esgotamento do valor primario e por ndo possuir valor secundario relevante.

JO3 - Nos termos da Resolucdo n° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, no que se refere aos documentos relativos a pessoal, foi
adotado o prazo total (corrente + intermediario) de 52 (cinquienta e dois) anos para os que contém informacdes passiveis de consulta no momento da
homologacéo da aposentadoria, sendo:

- 35 anos: periodo correspondente ao tempo de contribuigdo do servidor;
- 17 anos: periodo necessario para o servidor atingir a idade méaxima para a aposentadoria compulsoéria aos 70 (setenta) anos, conforme a Constituicdo Fe-
deral em vigor.

J04 - Documento de natureza fiscal deve ser mantido sob guarda total (prazo corrente + intermediario) por 12 anos, considerando ser este 0 prazo maximo
de prescricdo de crimes contra as finangas publicas, conforme artigos 89 e 98, da Lei n. 8666/93; e artigos 359-A a 359-H, do Cddigo Penal, na redagéo
trazida pela Lei n. 10028/00. Apds, devera ser eliminado devido ao esgotamento do valor priméario e por ndo possuir valor secundario relevante. Por cautela,
para esses casos deve-se também aguardar a aprovacgéo das contas pelo TCU antes da contagem do prazo em arquivo intermediario.

JO5 - Nos termos da Resolucdo n° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, para assentamentos individuais, aposentadoria e pensdes
definiu-se prazo de guarda total de 100 (cem) anos, com o objetivo de atender aos direitos de pensionistas e provaveis descendentes.

“Conforme definicdo do Conselho Nacional de Justica, “a avaliacdo é a fun¢do arquivistica que trata da andlise dos valores atribuidos aos documentos: primdrio e
secundario. O valor primario relaciona-se as razfes de sua propria producao, considerando seu uso para fins administrativos, legais e fiscais. O valor secundério diz
respeito a potencialidade de o documento servir como prova ou fonte de informacgéo para a pesquisa.” (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA — CNJ: Manual de Gestao
Documental do Poder Judiciario. Brasilia, 2011)
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JO6 - Apods a guarda em arquivo corrente o documento devera ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, 0 seu retorno ao arquivo corrente ou 0 seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediério devera ser recolhido para guarda permanente, pois, nos termos da Resolucdo n° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, séo
considerados permanentes os documentos que dizem respeito a “politicas, planos, projetos, programas de modernizacao e reforma administrativa; relatorios
de atividades; ajustes, acordos e convénios; a¢des judiciais, bem como normas, regulamentacdes e diretrizes”.

JO7 - Apo6s a guarda em arquivo corrente o documento deverd ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, 0 seu retorno ao arquivo corrente ou o seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediério devera ser recolhido para guarda permanente, pois, nos termos da Resolu¢éo n° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, sao
considerados permanentes 0s regimentos, regulamentos, estatutos, organogramas e estruturas, além dos documentos relacionados as campanhas
institucionais e divulgacéo das atividades do 6rgdo (Resolucdo CONARQ n° 14/2001).

J08 - Apéds a guarda em arquivo corrente o documento deverd ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, 0 seu retorno ao arquivo corrente ou 0 seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediério devera ser recolhido para guarda permanente, pois, nos termos da Resolugdo N° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ,
foram considerados permanentes 0s seguintes conjuntos documentais, relativos a gestdo de pessoas:

- quadros, tabelas e politica de pessoal, por refletirem diretrizes adotadas pelo servi¢o publico na composicéo de seus quadros;

- documentos que refletem as diretrizes, normas e procedimentos relativos a exames de sele¢éo, cursos e estagios;

- apuracéo de responsabilidade e acao disciplinar, pelo carater punitivo que reflete habitos e costumes do periodo;

- prémios, por refletirem uma possivel politica de valorizacdo dos servidores;

- reclamacgbes/acdes trabalhistas, acordos e dissidios, que refletem o relacionamento empregadores/empregados no servigo publico;
- documentos referentes a movimentos reivindicatérios de servidores vigor.

J09 - Apés a guarda em arquivo corrente o documento devera ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, 0 seu retorno ao arquivo corrente ou o seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediario devera ser recolhido para guarda permanente, pois, nos termos da Resolugdo N° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ,

estabeleceu-se valor permanente para os conjuntos documentais relativos a execucdo financeira (prestacdo de contas, tomada de contas, balangos,
balancetes, estimulos crediticios), 0os quais comprovam a receita e despesa do 6rgéo.

J10 - Apéds a guarda em arquivo corrente o documento deverd ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, 0 seu retorno aos arquivo corrente ou 0 seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediario devera ser recolhido para guarda permanente, pois, nos termos da Resolucdo N° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ,
atribuiu-se valor permanente para os conjuntos documentais que refletem:
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a) a proposta orcamentaria, relativa as prioridades pontuais definidas pelos érgéos e setores especificos da administracéo publica;

b) o orcamento aprovado pelo governo, mediante lei orcamentaria, que redefine as prioridades estabelecidas nas propostas;

C) a execugdo orcamentaria, que demonstra a efetiva alocacao de recursos, redirecionando o orgamento aprovado e criando, muitas vezes, novas
prioridades vigor.

J11 - Apo6s a guarda em arquivo corrente o documento devera ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, o seu retorno ao arquivo corrente ou 0 seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediario devera ser recolhido para guarda permanente, pois, nos termos da Resolucdo N° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, séo
considerados de valor permanente 0s seguintes conjuntos documentais, que resguardam direitos patrimoniais:

- inventérios de material permanente;

- inventérios de bens imdveis, veiculos e semoventes;

- escrituras de bens imdveis;

- desapropriacdo, tombamento, reintegracéo de posse, reivindica¢cdes de dominio;
- projetos, plantas e obras de bens iméveis vigor.

J12 - Apés a guarda em arquivo corrente o documento deverd ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, 0 seu retorno ao arquivo corrente ou o seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediario devera ser recolhido para guarda permanente, pois, nos termos da Resolu¢do N° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, os
conjuntos documentais relativos a documentacéo e informacéo, considerados permanentes, refletem a politica de tratamento, controle e acesso a informagéo
do 6rgédo. Sao eles:

- inventérios de documentag&o bibliogréfica;

- normas, projetos, manuais e instrumentos;

- politica interna de acesso aos documentos de arquivo;
- analise, avaliacao, sele¢éo e tabela de temporalidade;
- termos de eliminagéo e guias de recolhimento;

- programas, sistemas e manuais de informatica.

Constitui-se de guarda permanente, também, nos termos da Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracdo do Poder Judiciario, instituida pela

Recomendagéao n° 37/2011, do Conselho Nacional de Justi¢a, os “registros e autuagao de processos (livro tombo, ata de distribuicdo” (item 0.6.2.7).

J13 - Apo6s a guarda em arquivo corrente o documento devera ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, 0 seu retorno ao arquivo corrente ou 0 seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediario devera ser recolhido para guarda permanente, pois, nos termos da Resolugédo N° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ,
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foram considerados de valor permanente os documentos relativos aos eventos promovidos pelo érgdo, no que tange ao seu planejamento e programacao,
bem como os discursos, palestras e trabalhos apresentados por seus técnicos em eventos promovidos por outras instituicdes.

J14 - Apés a guarda em arquivo corrente o documento devera ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, 0 seu retorno ao arquivo corrente ou 0 seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediario devera ser recolhido para guarda permanente, pois, nos os termos da Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracdo do Poder
Judiciario, instituida pela Recomendacgéo n° 37/2011, do Conselho Nacional de Justica, sdo de guarda permanente os seguintes documentos relativos a
capacitagao e aperfeicoamento: “proposta, estudo, edital, programa, relatério final, exemplar Unico de material didatico, relacéo de participantes, avaliacédo e
controle de expedigéo de certificado” (item 0.2.2.1-b)

J15 - Apés a guarda em arquivo corrente o documento deverd ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, 0 seu retorno ao arquivo corrente ou o seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediério devera ser recolhido para guarda permanente, pois, nos os termos da Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracdo do Poder
Judiciério, instituida pela Recomendacéo n° 37/2011, do Conselho Nacional de Justi¢ca, sdo de guarda permanente os documentos relativos a “reforma,
recuperacao, restauragao, construgdo” de bens imoéveis” (item 0.3.2.1-i).

J16 - Apéds a guarda em arquivo corrente o documento deverd ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessério, seja garantido, durante
0 prazo apontado, 0 seu retorno ao arquivo corrente ou o seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediario deveréa ser recolhido para guarda permanente, pois, nos os termos da Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracdo do Poder
Judiciario, instituida pela Recomendag¢do n° 37/2011, do Conselho Nacional de Justica, sdo de guarda permanente os documentos relativos a
“‘documentagdo museoldgica (geral)” (item 0.6.3.0), “memdria institucional” (item 0.6.3.6) e “certificado de doacdo de peca museoldgica” (item 0.6.3.1-c) e
“programa de histéria oral (Entrevistas. Depoimentos. Transcrigées)” (item 0.6.3.5).

J17 - Apés a guarda em arquivo corrente o documento devera ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessério, seja garantido, durante
0 prazo apontado, 0 seu retorno ao arquivo corrente ou o seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediario devera ser recolhido para guarda permanente, pois, nos os termos da Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracao do Poder
Judiciéario, instituida pela Recomendacao n° 37/2011, do Conselho Nacional de Justica, sdo de guarda permanente os atos de criacao, atas e relatorios (item
0.1.1.1) relativos a “Comisséo Técnica. Conselho. Grupo de Trabalho. Junta”.

J18 - Apé6s a guarda em arquivo corrente o documento devera ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, 0 seu retorno ao arquivo corrente ou 0 seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediario devera ser recolhido para guarda permanente, pois foi avaliado pela Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD como de
elevado valor secundario, por revelar aspectos importantes do Tribunal quanto a origem, evolugdo, organizacdo, administragdo e atividades, sendo
importante fonte de apoio as Ciéncias Humanas e/ou ao desenvolvimento cientifico.
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J19 - Apo6s a guarda em arquivo corrente o documento devera ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, 0 seu retorno ao arquivo corrente ou o seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediario devera ser recolhido para guarda permanente, pois, nos os termos da Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracdo do Poder
Judiciario — Apoio a atividade forense, instituida pela Recomendacdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de Justica, sdo de guarda permanente o0s
documentos de Inspecao (item 2.1) e Correicao (item 2.2), os acérdaos (22 via) (item 2.6), os registros de audiéncia (item 2.6-c), e as atas de julgamento
(item 2.6-d).

J20 - Apé6s a guarda em arquivo corrente o documento devera ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, o seu retorno, quando solicitado, ao arquivo corrente. Esgotado o prazo em arquivo intermediario deverdo ser aplicadas as destinacdes
constantes na Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciario, instituida pela Recomendacgéo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justica, e conforme decisdo do STJ em Recurso Ordinario em Mandado de Seguranca n°® 11.824-SP (2000/0031798-5) e decisdo do STF em Agéo Direta de
Inconstitucionalidade n°® 1.918-8.

J21 - Apés a guarda em arquivo corrente o documento devera ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, o seu retorno, quando solicitado, ao arquivo corrente. Esgotado o prazo em arquivo intermediario, nos termos da Resolucdo TSE n°
21538/2003, art. 55, “deverao ser conservados em cartério, observando o seguinte:

| - os protocolos de entrega do titulo eleitoral (PETE) assinados pelo eleitor e os formularios (Formulario de Alistamento Eleitoral — FAE ou Requerimento de
Alistamento Eleitoral — RAE) relativos a alistamento, transferéncia, revisao ou segunda via, por, no minimo, cincoanos;

Il — as folhas de votacgéo, por oito anos, descartando-se a mais antiga somente apoés retornar das secdes eleitorais a mais recente;

Il — os formularios de atualizagdo da situagdo do eleitor (FASE) e os comprovantes de comparecimento a eleigdo (canhotos) que permanecerem junto a
folha de votacao poderéo ser descartados depois de processados e armazenados em meio magnético;

IV — os cadernos de revisao utilizados durante os servigos pertinentes, por quatro anos, contados do encerramento do periodo revisional;
V — os boletins de urna, por quatro anos, contados da data de realizacdo do pleito correspondente;
VI — as relag8es de eleitores agrupados, até o encerramento do prazo para atualizacao das decisfes nas duplicidades e pluralidades;

VIl — os titulos eleitorais ndo procurados pelo eleitor, os respectivos protocolos de entrega e as justificativas eleitorais, até o pleito subseqiente ou,
relativamente a estas, durante o periodo estabelecido nas instru¢des especificas para o respectivo pleito;

VIl — as relacdes de filiados encaminhadas pelos partidos politicos, por dois anos”.
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J22 — Nos termos da sessao administrativa, registrada na ata da 98362 sessédo, em 17 de julho de 2014, foi decidido, “a unanimidade, aprovar o descarte
dos Protocolos de Entrega de Titulos Eleitorais (PETES) de 10 a 5 anos, em duplicidade (casos de reimpressao, revisao e segunda via), mantidos os demais,
permanecendo ainda a necessidade de autorizacao da Corte para futuros descartes”.

J23 — Nos termos do Cadigo Eleitoral, art. 55, com redagédo dada pela Lei 6055, de 17 de junho de 1974, “sessenta dias apds o transito em julgado da
diplomacéao de todos os candidatos, eleitos nos pleitos eleitorais realizados simultaneamente e prévia publicacéo de edital de convocagéo, as cédulas serao
retiradas das urnas e imediatamente incineradas, na presenca do Juiz Eleitoral e em ato publico, vedado a qualquer pessoa, inclusive ao Juiz, 0 seu exame
na ocasido da incineragao”.
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