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PRESIDENCIA

| LEIS, DECRETOS E RESOLUGCOES

RESOLUCOES

RESOLUGAO TRE/SP N° 356/2015

Atualiza os instrumentos de gestdo documental no ambito da Justica Eleitoral de S&o Paulo e da outras providéncias.
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O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicées,

Considerando a responsabilidade e o dever do Poder Publico de garantir a organizacdo e prote¢cdo dos documentos de
arquivos, como instrumentos de apoio a administragao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao, nos termos da Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991,

Considerando que a gestdo racional de documentos é um pressuposto para o cumprimento pleno da Lei n° 12.527, de 18 de
novembro de 2011;

Considerando as responsabilidades deste Regional trazidas com o Programa de Gestdo Documental — PGD da Justica
Eleitoral, instituido pela Resolugdo n° 23.379, de 1° de marg¢o de 2012, do Tribunal Superior Eleitoral;

Considerando os termos da Recomendacéo n° 37, de 15 de agosto de 2011, do Conselho Nacional de Justica a respeito do
Programa Nacional de Gestdo Documental e Meméria do Poder Judiciario — Proname e de seus instrumentos; e

Considerando que a racionalizacdo do acumulo de documentos é indispensavel para agilizar a recuperagéo de informages e
garantir a preservacdo de documentos de valor permanente;

RESOLVE:

Art. 1°. Acolher proposta do Grupo de Trabalho de Gestdo Documental e da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos para atualizar, no ambito da Justica Eleitoral de S&o Paulo, os seguintes instrumentos de gestdo de documentos,
constantes dos Anexos | e Il desta Resolugao:

| — Plano de Classificagdo de Documentos;

Il — Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD.

Art. 2°. Para os efeitos desta Resolugdo consideram-se:

| — documento arquivistico: documento analdgico ou eletrénico, de carater probatério produzido ou acumulado por uma
instituicao, para fins juridicos, funcionais e administrativos, no curso de uma atividade por ela desenvolvida;

Il — arquivo corrente: conjunto de documentos estritamente vinculados aos objetivos imediatos para os quais foram produzidos
ou recebidos no cumprimento de atividades-fim e atividades-meio, e que se conservam junto aos 6rgéos produtores em razdo
de sua vigéncia e da frequéncia com que sao por eles consultados;

Il — arquivo intermedidrio: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes com uso pouco frequente, que aguardam,
em depdsito de armazenamento temporario, sua destinagdo final (eliminagdo ou guarda permanente);

IV — arquivo permanente: conjunto de documentos custodiados em carater definitivo, em func¢éo de seu elevado valor histérico,
cultural, artistico ou cientifico.

Art. 3°. A classificagdo € o procedimento que visa a relacionar os documentos de acordo com suas respectivas atividades
produtoras, sendo fundamental para gestdo documental, e devera ser realizada quando da producdo ou recebimento do
documento.

Paragrafo Unico. Nao serdo objeto de classificagdo e avaliagdo cdpias de documentos cuja producdo ndo seja indispensavel
para atender a uma atividade administrativa especifica do Tribunal.

Art. 4°, S0 requisitos essenciais para a Gestdo Documental da Justica Eleitoral:

| — implementacéo de estratégias de preservacao dos documentos arquivisticos em ambiente seguro e pelo tempo necessario
para serem utilizados como instrumento de prova e informacao;

Il — padronizacdo de espécies e tipos documentais;

Il — adog&o dos instrumentos mencionados no art. 1° desta Resolucgéo;

IV — gerenciamento da documentacdo produzida e recebida por meio de sistema que contemple a captura, movimentacgéo,
destinacdo e acesso aos documentos;

V — avaliacdo documental orientada para a preservacao das informacgdes indispensaveis a administracdo da Justica Eleitoral, a
garantia dos direitos individuais e essenciais a meméria institucional;

VI — racionalizacéo na producdo e acumulagdo de documentos e a sua retencdo somente pelo periodo estabelecido na Tabela
de Temporalidade de Documentos;

VIl — orientacao e treinamento de servidores pela Secretaria e de magistrados pela Escola Judiciaria Eleitoral Paulista;

VIII — acesso rapido e eficiente aos documentos arquivisticos, quando requerido.

Art. 5°. Nenhum documento arquivistico da Justica Eleitoral de S&o Paulo poderd ser eliminado ou encaminhado para
arquivamento intermediario ou permanente sem que haja tal previsdo na Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 6°. Compete ao Arquivo Geral o arquivamento intermediario dos documentos arquivisticos do Gabinete da Presidéncia, da
Corregedoria Regional Eleitoral e da Secretaria do Tribunal.

§ 1° O Arquivo Geral deverd manter registros individualizados dos documentos arquivisticos sob sua custddia, utilizando
procedimentos de indexagao e descri¢do seguindo critérios e normas universais aplicaveis a matéria.

§ 2°. Os documentos arquivisticos do Tribunal em fase permanente integrardo automaticamente o Fundo Histérico Arquivistico
da Justica Eleitoral de S&o Paulo, devendo ser recolhidos ao Centro de Memoria Eleitoral, e ter a custddia, a guarda e a
protecdo especial para assegurar adequadamente a sua preservacao e seu acesso.

§ 3°. Nos sistemas informatizados de gestdo de processos e documentos, os documentos digitais avaliados como de guarda
permanente devem ser objeto de protecdo especial por meio de medidas de preservacdo eletrbnica, visando acesso
permanente no tempo, independente de evolugbes tecnoldgicas e do sistema originario.

Art. 7°. Compete ao cartorio eleitoral o arquivamento de seus documentos.

§ 1°. Os procedimentos de descarte dos documentos constantes no acervo do cartério eleitoral serdo estabelecidos pela
Corregedoria Regional Eleitoral deste Tribunal, observando-se, no que couber, as disposi¢cdes desta Resolucao.

Art. 8°. A transferéncia de documentos dos arquivos correntes para arquivamento intermediario devera ser formalizada através
de Lista de Transferéncia de Documentos, que devera conter:

| — identificac@o da dependéncia;
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Il — cédigo de classificagdo do documento;

IIl — quantidade de documentos encaminhados;

IV — ano do término do arquivamento intermediério, se for o caso, conforme consta na Tabela de Temporalidade;

V — destinacao final prevista na Tabela de Temporalidade;

VI — data e assinatura do responsavel pela dependéncia.

Art. 9°. As eliminagBes de documentos, previstas na Tabela de Temporalidade, deverdo ser realizadas:

| — pelos cartérios eleitorais, conforme disposicdes contidas nas Normas de Servico da Corregedoria Regional Eleitoral deste
Tribunal;

Il — pelas proprias dependéncias, quando ndo houver previsdo de arquivamento intermediario para os documentos a serem
eliminados;

Il — pelo Arquivo Geral, quando houver previsdo de arquivamento intermediario para os documentos a serem eliminados.
Parégrafo Unico. A eliminagcdo de documentos da Secretaria do Tribunal, Gabinete da Presidéncia e da Corregedoria Regional
Eleitoral, em arquivo intermediario devera ser precedida de autorizacdo das unidades das quais sdo provenientes e de
publicacdo, em Diario Oficial, de "Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos", conforme modelo constante no Anexo Il
desta Resolucao.

Art. 10. A eliminacdo de documentos dar-se-a mediante processo eletrdnico, mecénico ou quimico, sendo proibida a
incineracdo, e de modo que inviabilize a recuperagéo das informacdes neles existentes, devendo ser formalizada por meio da
lavratura do Termo de Eliminagdo de Documentos, conforme modelo constante no Anexo IV desta Resolucao.

Art. 11. Os sistemas informatizados de gestdo de processos e documentos poderdo ter rotinas de descarte dos documentos
inativos e sem valor permanente, visando auxiliar nos custos, escalabilidade, desempenho, disponibilidade e manutencéo da
infra-estrutura de tecnologia da informagéo.

§ 1°. Para o fim do que se trata o caput deste artigo, os sistemas deverdo adotar a TTD, utilizando a mesma nomenclatura e
temporalidade.

§ 2°. Os prazos de guarda determinados na TTD dever&o ser contados a partir do término da tramita¢cdo do documento no
sistema.

§ 3° Ao realizar o descarte dos documentos digitais, as informag¢es deverdo ser efetivamente indisponibilizadas, considerando-
se que a eliminac¢do dos documentos digitais ndo implica a eliminagdo de seus metadados.

§ 4° Todas as coépias dos documentos digitais descartados, inclusive cOpias de seguranca e copias de preservacao,
independentemente do suporte, deverédo ser destruidas.

Art. 12. A atualizagdo dos instrumentos de gestdo de documentos descritos no artigo 1° desta Resolucéo devera ser realizada
pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, a partir de propostas a ela apresentadas pelas Unidades deste
Tribunal, e estara sujeita a aprovacao da Presidéncia.

Art. 13. Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicacéo, ficando revogada a Resolugdo TRE/SP n°® 163/2005.

Sala de Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Séo Paulo, em dezessete de novembro de 2015.
(a) Desembargador Anténio Carlos Mathias Coltro - Presidente

(a) Desembargador Mario Devienne Ferraz - Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral

(a) Desembargadora Federal Marli Marques Ferreira

(a) Juiz Alberto Zacharias Toron

(a) Juiz Silmar Fernandes

(a) Juiz André Guilherme Lemos Jorge

Juiza Claudia Lucia Fonseca Fanucchi

Observacéo: Os documentos Anexo |, Anexo I, Anexo Ill e Anexo IV encontram-se publicados ao final desta edi¢céo do Diario
de Justica Eletrdnico.

ATOS DO PRESIDENTE

PORTARIAS DA PRESIDENCIA

PORTARIA TRE/SP N 261/2015

O Presidente do Tribunal Regional Eleitoral de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais e considerando a
necessidade de tornar publicos os dias feriados no &mbito da Justica Eleitoral de Sao Paulo,
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ANEXO 2 da Resolu¢@ao TRE/SP n° 356/2015
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CLASSIFICACAO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL JUSTIFICATIVA OBSERVACOES

0 ADMINISTRACAO

0.0 ADMINISTRACAO GERAL

0.0.0.1 Modernizacao e reestruturacao administrativa

0.0.0.1.1 Diagrama de mapeamento de processos vigéncia 5 anos Guarda permanente J06

0.0.0.1.2 Proposta de alteragao de procedimento administrativo 2 anos 5 anos Guarda permanente J06

0.0.0.1.3 Proposta de alteracao ou atribuicao de competéncia 3 anos 5 anos Guarda permanente J06
administrativa

0.0.0.1.4 Proposta de criagao ou alteracao de formularios ou 3 anos 5 anos Guarda permanente JO6
modelos de documentos

0.0.0.1.5 Proposta de modernizacao, reforma ou reestruturacao 4 anos 5 anos Guarda permanente J06
administrativa

0.0.0.2 Planejamento e programacao de trabalho

0.0.2.1.1 Ata de reuniao de planejamento de trabalho 5 anos - Eliminacao Jo1

0.0.2.1.2 Cadastro de projetos vigéncia 4 anos Guarda permanente JO6

0.0.2.1.3 Relatorio de reuniao de planejamento de trabalho 5 anos - Eliminagao JO1

0.0.0.3 Acompanhamento de atividades

0.0.0.3.1 Formulario mensal de interceptacao telefonica 1 ano Eliminagao Jo1

0.0.0.3.2 Lista de controle de expedientes 5 anos - Eliminagao Jo1

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

0.0.0.3.4 Pedido de providencias administrativas 4 anos 4 anos Eliminagao Jo2

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

0.0.0.3.6 Planilha de controle de execugao de projetos vigéncia 5 anos Guarda permanente J06

0.0.0.3.7 Planilha de controle de expedientes e processos vigéncia - Eliminacao 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 produgcao dos juizes 4 anos 4 anos Guarda permanente JOo6é

0.0.0.3.10 Quadro estatistico geral de processos 4 anos 4 anos Guarda permanente J06

0.0.0.3.11 Quadro estatistico mensal de atividades 3 anos 3 anos Guarda permanente J06

0.0.0.3.12 Quadro estatistico mensal de feitos 5 anos 5 anos Guarda permanente J06

0.0.0.3.13 Relatorio de atividades 1 ano 5 anos Guarda permanente JO6

0.0.0.3.14 Relatoério de processos parados ha mais de 30 dias nas | 1 ano - Eliminagao Jo1
zonas eleitorais

0.0.0.3.15 Relatorio estatistico de atendimento ao cidadao 4 anos 2 anos Guarda permanente J06

0.0.0.3.16 Relatorio estatistico de certidoes criminais expedidas Vigencia - Eliminagao JO1 Tipo documental extinto.
(anterior ao SISREC)
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0.0.0.3.17 Relatorio estatistico de processos conclusos 2 anos - Eliminagao JO1
0.0.0.3.18 Relatério estatistico de produtividade 1 ano 4 anos Guarda permanente J06
0.0.0.3.19 Relatorio estatistico de trabalho 5 anos 5 anos Guarda permanente JO6
0.0.0.3.20 Relatorio estatistico do CNJ Vigéncia 2 anos Eliminagao J0o2
0.0.0.3.21 Relatorio estatistico mensal de RAE Vigéncia - Eliminagao Jo1
0.0.0.3.22 Relatorio geral de processos - zona eleitoral (SADP) 1 ano - Eliminacao Jo1
0.0.0.3.23 Solicitagao de orientacao ou tomada de providéncias vigéncia 5 anos Eliminagao Jo2
0.0.0.4 Relacoes institucionais. Formalizacao de acordos
bilaterais

0.0.0.4.1 Consulta institucional externa sobre normas e/ou 5 anos 15 anos Eliminagao Jo2

procedimentos administrativos
0.0.0.4.2 Consulta técnica a 6rgao superior vigéncia 5 anos Eliminagao J02
0.0.0.4.3 Convénio de cooperagao técnica 2 anos 3 anos Guarda permanente Jo6
0.0.0.4.4 Dossie de correspondencias 2 anos 3 anos Eliminagao Jo2 Correspondéncias agrupadas pela unidade para

determinado assunto, procedéncia ou pessoa.
0.0.0.4.5 Mensagem-fax 1 ano - Eliminagao Jo1
0.0.0.4.6 Oficio de esclarecimentos em mandado de seguranca 5 anos - Eliminagao Jo1
0.0.0.4.7 Oficio de solicitagao ou prestagcao de informagdes 2 anos 3 anos Eliminagao J02
0.0.0.4.8 Relacao de mensagens-fax recebidas 2 anos - Eliminagao Jo1
0.0.0.4.9 Termo de convénio de cooperagao técnica vigéncia 3 anos Guarda permanente JO6
0.0.0.4.10 Termo de parceria vigéncia 3 anos Guarda permanente J06
0.1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
0.1.1 Ordenamento Geral
0.1.1.0 Constituicao de comissao (comite) tecnica, conselho e
grupo de trabalho

0.1.1.0.1 Processo de criagao de comissao ou grupo de trabalho 3 anos 3 anos Guarda permanente J17
0.1.1.0.2 Proposta de indicacao de servidor para compor 5 anos - Eliminacao Jo1

comissao ou grupo de trabalho
0.1.1.0.3 Proposta de nomeagao de membros de comissao ou vigéncia 4 anos Eliminagao J0o2

grupo de trabalho
0.1.1.1 Elaboracao de normas/ regulamentacoes/ diretrizes
0.1.1.1.1 Assento regimental 8 anos 10 anos Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.2 Ata de instalagao da zona eleitoral 1ano - Guarda permanente Jo7
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0.1.1.1.3 Caderno de controle de portarias 5 anos - Eliminagao JO1

0.1.1.1.4 Consulta interna sobre normas, procedimentos, diretrizes | vigencia 5 anos Guarda permanente Jo7

0.1.1.1.5 Consulta sobre feriados e dispensas de ponto 5 anos 5 anos Guarda permanente J06

0.1.1.1.6 Instrucao normativa vigéncia 5 anos Guarda permanente Jo7

0.1.1.1.7 Ordem de servico normativa vigencia 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 elaboracao ou alteracao de regulamento de | 5 anos 10 anos Guarda permanente Jo7

essoal

0.1.1.1.10 grocesso para cumprimento de orientacao ou 5 anos 5 anos Guarda permanente JO6
determinacao de 6rgao superior

0.1.1.1.11 Proposta de normatizagao de procedimento 5 anos 10 anos Guarda permanente Jo7
administrativo

0.1.1.1.12 Proposta de suspensao de prazos processuais 2 anos 4 anos Guarda permanente JO6

0.1.1.1.13 Provimento vigencia - 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 Resolugao 8 anos 10 anos Guarda permanente JO6

0.1.1.3 Elaboracao de pareceres e informacoes

0.1.1.3.1 Informagao para instrucao de expediente administrativo | 4 anos - Eliminacao Jo1 22 via. 12 via juntada no expediente.

0.1.1.3.2 Parecer técnico 5 anos - Eliminagao Jo1 22 via. 12 via juntada no expediente.

0.1.1.5 Acompanhamento e instrucao de acao judicial

0.1.1.5.1 Oficio de solicitagao de informagao para instrucao de 1 ano - Eliminagao JO1
processo judicial

0.1.1.5.2 Processo para cumprimento de decisao judicial 3 anos 2 anos Guarda permanente JO6

0.1.2 Comunicacao Social

0.1.2.1 Relacao com a imprensa

0.1.2.1.1 Caderno de imprensa 4 anos - Eliminacao Jo1

0.1.2.1.2 Release de noticias do TRE 3 anos 2 anos Guarda permanente J18

0.1.2.2 Divulgacao interna. Comunicacao administrativa

0.1.2.2.1 Boletim de divulgacao vigéncia - Eliminacao Jo1

0.1.22.2 Boletim interno da secretaria vigencia - Eliminacao Jo1

0.1.2.2.3 Boletim noticias do TRE 2 anos 5 anos Guarda permanente J18

0.1.224 Catalogo da galeria dos presidentes do TRE 2 anos 2 anos Guarda permanente J18
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0.1.2.2.5 Circular informativa de legislagao vigencia - Eliminagao Jo1
0.1.2.2.6 Circular informativa de procedimentos de servico vigéncia - Eliminagao Jo1
0.1.2.2.7 Clipping 1 ano - Eliminagao Jo1
0.1.2.2.8 Comunicado de alteragao de endereco vigéncia - Eliminagao Jo1
0.1.2.2.9 Comunicado de cursos e eventos até realizacao do - Eliminagao Jo1
curso/evento
0.1.2.2.10 Comunicado de direitos e deveres funcionais enquanto vigorar o - Eliminagao Jo1
objeto do comunicado
0.1.2.2.11 Comunicado de procedimentos de servico vigéncia - Eliminagao Jo1
0.1.2.2.12 Comunicado médico enquanto vigorar o - Eliminagao Jo1
objeto do comunicado
0.1.2.2.13 Lista de ramais telefonicos até atualizagao - Eliminagao Jo1
0.1.2.2.14 Lista de servidores cientificados de teor de comunicado | vigéncia do - Eliminagao Jo1
interno comunicado
0.1.2.2.15 Memorando de solicitagao ou informagao sobre 4 anos - Eliminagao Jo1
procedimentos de servico
0.1.2.2.16 Mensagem eletronica por linha direta vigéncia - Guarda permanente J0o6 Destinagao aplicada somente a versao
eletrdnica do documento.
0.1.2.2.17 Mensagem via correio eletrdnico 5 anos - Eliminagao JO1
0.1.2.2.18 Oficio informativo de procedimentos de servigo 2 anos 3 anos Guarda permanente J06 Copias devem ser mantidas apenas pelo prazo
em arquivo corrente. Apos, Eliminacao.
0.1.2.2.19 Oficio-circular informativo de legislagao enquanto vigorar a - Eliminacao Jo1
legislacao referenciada
0.1.2.2.20 Oficio-circular informativo de procedimentos de servigo enquanto vigorar o - Eliminagao Jo1
objeto do oficio circular
0.1.2.2.21 Proposta de divulgagao interna por linha direta, circular | 2 anos - Eliminagao Jo1
ou comunicado
0.1.2.2.22 Relacao das zonas eleitorais até atualizagao dos - Eliminacao Jo1
dados
0.1.2.2.23 Relatorio de gestao 1 ano 5 anos Guarda permanente JO6
0.1.23 Relacoes publicas, cerimonial e promogao de eventos
0.1.2.3.1 Convite para participacao em cerimdnia até a realizagao da - Eliminagao Jo1
cerimdnia
0.1.2.3.2 Cronograma de providéncias para cerimonia 3 anos - Eliminacao 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 precedéencia de autoridades 3 anos - Eliminacao Jo1
0.1.2.3.5 Oficio de agradecimento ou cumprimento 1 ano - Eliminagao JO1
0.1.2.3.6 Oficio de convite para evento 3 anos - Eliminagao Jo1
0.1.23.7 Oficio-circular de convite para evento até realizagao do - Eliminagao Jo1
evento
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0.1.2.3.8 Plano de composicao de mesa 3 anos - Eliminagao JO1
0.1.2.3.9 Relacao de agraciados com condecoragao 3 anos - Eliminagao Jo1
0.1.2.3.10 Relacao de convidados para evento 3 anos - Eliminacao Jo1
0.1.2.3.11 Roteiro de providéncias para cerimonia 3 anos - Eliminacao Jo1
0.1.2.3.12 Roteiro do andamento da cerimdnia 3 anos - Eliminagao Jo1
0.1.2.4 Campanha institucional
0.1.2.41 Folheto ou cartaz de propaganda institucional vigéncia - Guarda permanente de 2 Jo7
exemplares
0.1.25 Ouvidoria
0.1.2.5.1 Ata de audiéncia com ouvidor 2 anos 2 anos Guarda permanente J18
0.1.25.2 Consulta para designagao de ouvidor 2 anos 3 anos Eliminagao Jo2
0.1.25.3 Processo de atendimento a demanda da ouvidoria 2 anos 2 anos Guarda permanente J18
0.1.25.4 Relatoério de atendimentos do ouvidor 1 ano 4 anos Eliminacao Jo2
0.1.2.6 Emissao e gerenciamento de certidoes e declaracoes
0.1.2.6.1 Certidao de crimes eleitorais 30 dias - Eliminagao Jo1 Certidao nao retirada pelo requerente.
0.1.2.6.2 Certidao de informacdes funcionais 5 anos - Eliminagao Jo1 22 via.
0.1.2.6.3 Certidao de 6bito de nao eleitor ou de eleitor cancelada | 2 anos - Eliminagao Jo1
elo inss

0.1.2.6.4 pCertidélo de vara criminal que nao resulte providencia 2 anos - Eliminacao Jo1
0.1.2.6.5 Declaragao de informagdes funcionais 5 anos - Eliminagao Jo1 22 via.
0.1.2.6.6 Oficio de encaminhamento de certidao de crimes 2 anos - Eliminacao Jo1

eleitorais
0.1.2.6.7 Oficio de solicitagao de certidao criminal eleitoral 2 anos - Eliminacao J0o2
0.1.2.6.8 Oficio de solicitagao de relatorios do cadastro de 5 anos - Eliminagao Jo1

eleitores
0.1.2.6.9 Pedido de certidao de quitacao eleitoral por tempo | 1 ano - Guarda permanente J18

indeterminado
0.1.2.6.10 Pedido de certidao ou informagdes (exceto quitacao 2 anos 3 anos Eliminacao Jo2

eleitoral por prazo indeterminado)
0.1.2.6.11 Protocolo de certidao criminal anterior ao SISREC - - Eliminagao Jo1 Tipo documental extinto.
0.1.2.6.12 Recibo de certidao de distribuicao 2 anos - Eliminacao Jo1
0.2 GESTAO DE PESSOAS
0.2.0.2 Cumprimento de obrigacao trabalhista e estatutaria
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0.2.0.2.1 Consulta para concessao 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 paralisacoes 5 anos 5 anos Guarda permanente JOo8
0.2.04 Assentamento funcional. Cadastro
0.2.0.4.1 Apostila de remuneragao e posicao funcional do servidor | até falecimento do 100 anos Eliminacao JO5
servidor
0.2.0.4.2 Atestado de frequéncia de escrivao e chefe de cartorio 2 anos 50 anos Eliminagao JO3
0.2.0.4.3 Declaragao de rendas e de bens e direitos 2 anos 5 anos Eliminagao Jo2
0.2.04.4 Dossié funcional de juiz enquanto o juiz estiver | 100 anos Eliminagao JO5
no exercicio da
magistratura
0.2.0.4.5 Dossie funcional de servidores cedidos temporariamente | até término da cessao | 100 anos Eliminagao JO5
para os servicos eleitorais
0.2.0.4.6 Ficha de controle de designacdes de escrivaes e 2 anos 100 anos Eliminagao J0o5
magistrados
0.2.0.4.7 Ficha de controle de lotacao de auxiliares de cartério por | 2 anos 100 anos Eliminacao JO5
zona eleitoral
0.2.0.4.8 Ficha de recadastramento de inativo 5 anos - Eliminagao Jo1
0.2.0.4.9 Ficha de recadastramento de pensionista 3 anos - Eliminagao Jo1
0.2.0.4.10 Ficha funcional do servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagao Jo5
estiver na ativa
0.2.0.4.11 Historico profissional do servidor enquanto servidor - Eliminagao Jo1
estiver na ativa
0.2.0.4.12 Lista telefonica de juizes e ocupantes de funcao até nova edicao - Eliminagao Jo1
comissionada
0.2.0.4.13 Memorando de alteragao de registros funcionais 5 anos - Eliminacao Jo1
0.2.0.4.14 Memorando de comunicagao de alteracao de padrao de | 2 anos 5 anos Eliminacao Jo2
vencimentos
0.2.0.4.15 Planilha de dados pessoais de servidores da secao vigéncia - Eliminacao Jo1
0.2.0.4.16 Processo de provimento e vacancia de cargo enquanto servidor 100 anos Eliminagao JO5
estiver na ativa
0.2.0.4.17 Prontuario de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagao JO5
estiver na ativa
0.2.0.4.18 Quadro de pessoal 2 anos - Eliminagao Jo1
0.2.0.4.19 Relagao de juizes titulares vigencia - Eliminagao Jo1
0.2.0.4.20 Relatorio estatistico mensal de pessoal 5 anos 5 anos Guarda permanente Jos
0.2.0.4.21 Relatério estatistico mensal de servidores requisitados 5 anos 5 anos Guarda permanente Jos

OBSERVACOES
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0.2.0.5 Controle de frequéncia
0.2.0.5.1 Cartao de ponto 2 anos 50 anos Eliminagao JO3
0.2.0.5.2 Lista de servidores convocados para servico 5 anos 5 anos Eliminacao Jo2
extraordinario
0.2.0.5.3 Memorando de comunicagao das horas extraordinarias 2 anos 50 anos Eliminagao JO3
prestadas pelo servidor
0.2.0.5.4 Memorando de convocagao para servico extraordinario 2 anos 50 anos Eliminagao Jo3
0.2.0.5.5 Memorando informativo de frequéncia de magistrado 2 anos - Eliminagao JO1
0.2.0.5.6 Memorando informativo de frequéncia de servidor 3 anos - Eliminagao Jo1
0.2.0.5.7 Processo de controle de frequéncia de auxiliar enquanto servidor 100 anos Eliminagao Jo5
requisitado estiver na ativa
0.2.0.5.8 Processo de controle de frequéncia de juiz enquanto o juiz estiver | 100 anos Eliminagao JO5
no exercicio da
magistratura
0.2.0.5.9 Processo de controle de frequéncia de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagao Jo5
estiver na ativa
0.2.0.5.10 Proposta de convocacao de servidores 2 anos 4 anos Eliminacao Jo2
0.2.0.5.11 Relacao de horas extraordinarias prestadas pelo servidor | 2 anos 50 anos Eliminacao JO3
0.2.0.5.12 Relatério de controle de frequéncia de funcionarios 5 anos - Eliminacao Jo1
terceirizados
0.2.0.5.13 Relatorio de frequéncia de juiz eleitoral 5 anos 50 anos Eliminacao JO3
0.2.0.5.14 Relatério de frequéncia e pagamento de promotor 5 anos 100 anos Eliminagao JO5
eleitoral
0.2.0.5.15 Requerimento de regularizagao de ponto 1 ano 4 anos Eliminagao Jo2
0.2.0.5.16 Livro de ponto dos servidores 2 anos 50 anos Eliminagao J0o2
0.2.0.7 Apuracao de responsabilidade e acao disciplinar
0.2.0.7.1 Processo administrativo disciplinar enquanto 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 JO8
0.2.0.7.3 Processo de sindicancia para apuracao de acidente de enquanto servidor 100 anos Guarda permanente Jos
trabalho estiver na ativa
0.2.1 Ingresso
0.2.1.2 Concurso publico
0.2.1.2.1 Ficha de inscrigao para concurso publico vigéncia prazo de validade do Eliminagao 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 Eliminacao Jo2
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0.2.1.3 Designacao e nomeacao de juiz, promotor e escrivao

0.2.1.3.1 Processo de designacoes de escrivaes 5 anos 100 anos Eliminacao JOo5

0.2.1.4 Requisicao de servidor

0.2.1.4.1 Dossie de prorrogacao de afastamento de servidores 2 anos 100 anos Eliminacao JO5
cedidos a justica eleitoral

0.2.1.4.2 Oficio de solicitacao de servidores para o servico 2 anos 3 anos Eliminacao Jo2
eleitoral

0.2.1.4.3 Processo de desligamento de servidores requisitados 2 anos 100 anos Eliminagao JO5

0.2.1.4.4 Processo de requisicao de auxiliar de cartorio 2 anos 100 anos Eliminacao JO5

0.2.2 Capacitacao 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

0.22.1.2 Dossie de cursos e eventos de capacitacao externos 5 anos 5 anos Guarda permanente J14

0.2.2.1.3 Dossie de cursos e eventos de capacitacao internos 5 anos 5 anos Guarda permanente J14

0.2.2.1.4 Lista de presenca em cursos e eventos de capacitacao 2 anos - Eliminagao 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 participagao em curso ou evento de 1 ano 10 anos Eliminagao Jo2
capacitacao

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

0.2.2.1.8 Proposta de curso de capacitagao por instrutoria interna | até aprovacao das 5 anos Guarda permanente J14

contas pelo TCU, se
prosperar

0.2.2.1.9 Proposta de participacao de servidor em curso ou evento | 1 ano 10 anos Eliminagao Jo2
de capacitacao

0.2.2.1.10 Proposta de treinamento e capacitacao de servidor 4 anos - Eliminacao Jo1

0.2.2.1.11 Relatorio estatistico de avaliacao de eventos de 5 anos 10 anos Eliminagao J0o2
capacitacao

0.2.2.1.12 Relatério individual de participacao em eventos de 5 anos - Eliminagao Jo1
capacitacao

0.2.2.2 Contratacao, acompanhamento e avaliacao de estagiario

0.2.2.2.1 Relatorio de atividades desenvolvidas pelo estagiario 5 anos 95 anos Eliminacao JO5

0.2.2.2.2 Relatorio de avaliagao de desempenho de estagiario 5 anos 95 anos Eliminagao JO5

0.2.2.2.3 Termo complementar ao compromisso de estagio 5 anos 95 anos Eliminacao JO5
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0.2.2.2.4 Termo de compromisso de estagio 5 anos 95 anos Eliminagao JO5
0.2.2.3 Congresso. Conferéncia. Seminario. Simposio. Encontro.
Convencao. 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 Dossie de congressos e seminarios 5 anos 5 anos Eliminagao JO5
0.2.2.3.3 Proposta de atividades culturais 5 anos 5 anos Guarda permanente J13
0.2.2.4 Acompanhamento e avaliacao de desempenho
0.2.2.4.1 Dossie de progressao funcional 10 anos 100 anos Eliminacao Jo5
0.2.2.4.2 Ficha de acompanhamento funcional enquanto servidor 5 anos Eliminagao Jo2
estiver na ativa
0.2.2.4.3 Memorando informativo para avaliagao em estagio 5 anos - Eliminacao Jo1
probatorio
0.2.2.4.4 Processo de avaliacao de desempenho de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminacao JO5
estiver na ativa
0.2.2.4.5 Relatorio geral de avaliagao de servidores 5 anos 5 anos Guarda permanente Jos
0.2.3 Politicas de Pessoal
0.2.3.1 Estudo e previsao de pessoal
0.2.3.1.1 Processo de recrutamento de servidores para trabalhos | 2 anos 45 anos Eliminagao Jo2
extraordinarios
0.2.3.1.2 Proposta de criagao de cargo 4 anos 5 anos Guarda permanente JO8
0.2.3.1.3 Relatorio estatistico mensal de aposentados e 5 anos 5 anos Eliminacao Jo2
pensionistas
0.2.3.1.4 Solicitagao de servidores pelo juizo eleitoral vigéncia - Eliminacao JO1
0.2.3.2 Criacao, classificacao, transformacao, transposicao e
remuneracao de cargos e funcoes
0.2.3.2.1 Tabela de vencimentos e indices de reajuste vigéncia 5 anos Guarda permanente Jos
0.2.4 Obrigacoes e Concessao de Direitos e Vantagens
0.2.4.1 Pagamento
0.2.4.1.1 Autorizacao de servidor para acesso aos dados da 1 até desligamento do | 11 anos apods a aprovacao | Eliminagao Jo4
receita federal servidor das contas pelo TCU
0.2.4.1.2 Comprovante de rendimentos pagos e de retencao de 5 anos 5 anos Eliminagao J02
imposto de renda
0.2.4.1.3 Contracheque de chefe de cartorio 1 ano 100 anos Eliminagao Jo5
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0.2.4.1.4 Contracheque de escrivao 1 ano 100 anos Eliminagao JO5
0.24.1.5 Contracheque de juiz 1 ano 100 anos Eliminagao JO5
0.2.4.1.6 Contracheque de servidor 1 ano 100 anos Eliminagao JO5
0.24.1.7 Contrato de averbagao de consignagao do servidor vigéncia 7 anos Eliminacao Jo2
0.2.4.1.8 Dossie da folha de pagamento 1 ano - Eliminacao JO1
0.2.4.1.9 Ficha financeira de servidor 1 ano 100 anos Eliminacao JOo5
0.2.4.1.10 Folha de pagamento 2 anos 100 anos Eliminagao JO5
0.2.4.1.11 Memorando informativo de consignagao em folha de 2 anos 3 anos Eliminagao Jo2
pagamento
0.2.4.1.12 Oficio informativo de desconto em folha de pagamento 2 anos 3 anos Eliminagao Jo2
0.2.4.1.13 Planilha de alteragao ou inclusao de dados em folha de | 3 anos - Eliminagcao Jo1
pagamento
0.2.4.1.14 Processo de consignacao em folha de pagamento enquanto perdurar o 7 anos Eliminacao Jo2
desconto em folha
0.2.4.1.15 Processo de pagamento de auxilios sociais 5 anos 47 anos Eliminacao Jo2
0.2.4.1.16 Processo de pagamento de diferencas salariais 5 anos 47 anos Eliminacao Jo2
0.2.4.1.17 Processo de pagamento de diferencas salariais 5 anos 95 anos Eliminagao JO5
0.2.4.1.18 Processo de pagamento de horas extraordinarias 5 anos 47 anos Eliminacao Jo3
0.2.4.1.19 Processo de pagamento de vantagem pessoal 5 anos 47 anos Eliminagao J0o2
0.2.4.1.20 Processo de pagamento extraordinario 5 anos 47 anos Eliminacao Jo2
0.2.4.2 Concessao de ferias
0.24.21 Consulta sobre sustacao de férias 1 ano 100 anos Eliminagao JO5
0.2.4.2.2 Memorando informativo de férias de servidor 2 anos - Eliminagao JO1
0.24.23 Processo de concessao de férias a auxiliar requisitado enquanto servidor 100 anos Eliminacao JO5
estiver na ativa
0.24.24 Processo de concessao de férias a servidor enquanto servidor 100 anos Eliminacao J05
estiver na ativa
0.2.4.3 Concessao de licencas
0.2.4.3.1 Processo de concessao de licenca enquanto servidor 100 anos Eliminacao Jo5
estiver na ativa
0.2.43.2 Processo de conversao de licenga-prémio ou outros enquanto servidor 100 anos Eliminagao JO5
direitos em peclnia estiver na ativa
0.2.4.3.3 Processo de registro de licencas enquanto servidor 100 anos Eliminagao JO5
estiver na ativa
0.2.4.5. Reembolso de despesas
0.2.4.5.1 Planilha de previsao de calculo de diarias e reembolsos | 4 anos - Eliminagao JO1
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0.2.4.5.2 Processo de ressarcimento 1 ano 11 anos apods a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.2.4.7 Concessao de auxilios e vantagens
0.2.4.71 Consulta para concessao de auxilios sociais enquanto vigorar o 10 anos Eliminagao Joz2
direito
0.24.7.2 Lista de controle de lanches distribuidos 4 anos 4 anos Eliminagao Jo2
0.2.4.7.3 Processo de concessao de adicional de capacitacao enquanto servidor 100 anos Eliminagao Jo5
estiver na ativa
0.2.4.7.4 Processo de concessao de adicional de insalubridade enquanto servidor 100 anos Eliminagao Jo5
estiver na ativa
0.2.4.7.5 Processo de concessao de adicional de periculosidade enquanto servidor 100 anos Eliminacao JO5
estiver na ativa
0.2.4.7.6 Processo de concessao de adicional por tempo de enquanto servidor 100 anos Eliminacao JO5
servico estiver na ativa
0.24.7.7 Processo de concessao de auxilio-alimentacao 1 ano 11 anos apobs a aprovagcao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.24.7.8 Processo de concessao de auxilio-bolsa de estudos vigéncia 11 anos ap6s a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.2.4.7.9 Processo de concessao de auxilio-funeral 5 anos 95 anos Eliminacao JO5
0.2.4.7.10 Processo de concessao de auxilio-pré-escolar 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.2.4.7.11 Processo de concessao de auxilio-transporte 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.2.4.7.12 Processo de concessao de diarias 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.2.4.7.13 Processo de concessao de quintos enquanto servidor 100 anos Eliminagao Jo5
estiver na ativa
0.2.4.7.14 Processo de concessao de vantagens funcionais a enquanto servidor 100 anos Eliminagao JO5
servidor estiver na ativa
0.2.4.7.15 Processo de estorno de beneficio 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.2.4.7.16 Processo de registro de concessdes de vantagens enquanto servidor 100 anos Eliminagao JO5
funcionais a servidor requisitado estiver na ativa
0.2.4.7.17 Proposta de regularizagao de cadastro de beneficiarios 1 ano 11 anos ap6s a aprovagao | Eliminacao Jo4
das contas pelo TCU
0.2.6 Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social
0.2.6.1 Concessao de beneficios
0.2.6.1.1 Ato de aposentadoria 2 anos - Eliminacao Jo1 22 via. 12 via juntada no processo.
0.2.6.1.2 Ato de concessao de pensao 5 anos - Eliminagao JO1 22 via. 12 via juntada no processo.
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Certidao de tempo de contribuicao 10 anos 90 anos Eliminagao JO5
0.2.6.1.3 Declaragao de dependentes até atualizagcao da - Eliminacao Jo1
declaracao
0.2.6.1.4 Dossié de cadastramentos, transferéncias e 5 anos 95 anos Eliminagao JO5
integralizacbes de pensoes
0.2.6.1.5 Dossie de inscricoes no PASEP 10 anos 90 anos Eliminagao Jo5
0.2.6.1.6 Formulario de concessao de aposentadoria 5 anos - Eliminagao Jo1
0.2.6.1.7 Formulario de concessao de pensao civil 5 anos - Eliminagao Jo1
0.2.6.1.8 Formulario de recadastramento de beneficios sociais Até o desligamento do | 5 anos Eliminagao Jo2
servidor do programa
de beneficio social
0.2.6.1.9 Processo de averbagcao de tempo de servico enquanto servidor 100 anos Eliminagao JO5
estiver na ativa
0.2.6.1.10 Processo de concessao de aposentadoria enquanto servidor 100 anos Eliminagao JO5
estiver na ativa
0.2.6.1.11 Processo de concessao de pensao até o desligamento do | 100 anos Eliminagao JO5
servidor
0.2.6.1.12 Processo de concessao de pensao alimenticia enquanto servidor 100 anos Eliminacao JO5
estiver na ativa
0.2.6.1.13 Processo de concessao de pensao temporaria até falecimento do 100 anos Eliminacao Jo5
pensionista
0.2.6.1.14 Processo de concessao de pensao vitalicia até falecimento do 100 anos Eliminagao JO5
pensionista
0.2.6.1.15 Processo de concessao de reembolso de assistencia 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
médica das contas pelo TCU
0.2.6.1.16 Processo de concessao de salario familia enquanto servidor 100 anos Eliminacao JO5
estiver na ativa
0.2.6.1.17 Processo de concessao ou supressao de beneficios aos | vigéncia 10 anos Guarda permanente Jos
servidores
0.2.6.1.18 Processo de consolidagao de aposentadorias 10 anos 90 anos Eliminagao JO5
0.2.6.1.19 Processo de contagem de tempo de servico enquanto servidor 100 anos Eliminacao JO5
estiver na ativa
0.2.6.1.20 Processo de desconto de pensao alimenticia enquanto servidor 100 anos Eliminagao Jos
estiver na ativa
0.2.6.1.21 Processo de inclusao de dependentes até o desligamento do | 100 anos Eliminagao JO5
servidor
0.2.6.1.22 Processo de isencao de imposto de renda 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.2.6.1.23 Processo de parcelamento de débito de servidor 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.2.6.1.24 Relagcao de servidores com dependentes 3 anos - Eliminagao Jo1
0.2.6.2 Seguranca e medicina do trabalho, assisténcia social e
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atencao a saude
0.2.6.2.1 Certificado de sanidade e capacidade fisica 5 anos 95 anos Eliminagao J0o5
0.2.6.2.2 Ficha de controle de hipertensao enquanto servidor 35 anos Eliminacao Jo2
estiver na ativa
0.2.6.2.3 Laudo médico 5 anos 95 anos Eliminagao JO5
0.2.6.2.4 Lista diaria de atividades de enfermagem 1 ano - Eliminacao Jo1
0.2.6.2.5 Parecer médico enquanto servidor - Eliminagao Jo1
estiver na ativa
0.2.6.2.6 Processo de diagnostico de doenga ocupacional enquanto servidor 100 anos Eliminacao JO5
relacionada ao trabalho estiver na ativa
0.2.6.2.7 Prontuario médico de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagao JO5
estiver na ativa
0.2.6.2.8 Proposta de implantagao de programa de atendimento enquanto perdurar o 5 anos Guarda permanente JOo8
médico-social programa
0.2.6.2.9 Receita de medicamentos 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.2.6.2.10 Relatorio de acompanhamento médico-social enquanto servidor 100 anos Eliminacao JO5
estiver na ativa
0.2.6.2.11 Relatorio de inspecao médica em mesarios 4 anos 4 anos Eliminagao J0o2
0.2.6.2.12 Relatorio estatistico mensal de assisténcia social 3 anos 5 anos Guarda permanente J06
0.2.6.2.13 Relatorio estatistico mensal de atendimento psicolégico | 1 ano 5 anos Guarda permanente JO6
0.2.6.2.14 Relatorio estatistico mensal de atendimentos da 3 anos 5 anos Guarda permanente J06
enfermaria
0.2.6.2.15 Relatorio estatistico mensal de atendimentos médicos 5 anos 5 anos Guarda permanente J06
0.2.7 Missao fora da sede
0.2.7.1 Viagem com dnus para o Tribunal
0.2.7.1.1 Processo de concessao de diarias 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.2.10 Movimentacao de Pessoal
0.2.10.1 Admissao. Aproveitamento. Contratacao. Nomeacao.
Readmissao. Readaptacao. Reconducao. Reintegracao.
Reversao
0.2.10.1.1 Ato de cessao 2 anos - Eliminagao JO1 22 via. Primeira via juntada no processo.
0.2.10.1.2 Ato de nomeagao 3 anos - Eliminagao Jo1 22 via. Primeira via juntada no processo.
0.2.10.1.3 Memorando de comunicagao de nomeagao de servidor 3 anos - Eliminagao Jo1
0.2.10.1.4 Processo de cessao de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminacao JO5
estiver na ativa

13



CLASSIFICACAO

DOCUMENTO

ANEXO 2 da Resolu¢@ao TRE/SP n° 356/2015

ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

DESTINACAO FINAL

JUSTIFICATIVA

OBSERVACOES

0.2.10.1.5 Processo de readaptacao ou recondugao de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagao Jo5
estiver na ativa
0.2.10.1.6 Processo de selecao de chefe de cartorio eleitoral 2 anos 45 anos Guarda permanente JO8
0.2.10.1.7 Proposta de nomeacao de servidor para fungao enquanto servidor 100 anos Eliminagao Jo5
comissionada estiver na ativa
0.2.10.1.8 Termo de compromisso e posse enquanto servidor 100 anos Eliminagao JO5
estiver na ativa
0.2.10.1.9 Titulo de nomeacao de servidor para cargo efetivo enquanto servidor 100 anos Eliminacao JO5
estiver na ativa
0.2.10.2 Demissao. Dispensa. Exoneracao. Rescisao contratual.
Falecimento
0.2.10.2.1 Ato de dispensa 5 anos - Eliminagao Jo1 22 via. Primeira via juntada no processo.
0.2.10.2.2 Ato de exoneracao 5 anos - Eliminacao JO1 22 via. Primeira via juntada no processo.
0.2.10.2.3 Memorando de comunicacao de exoneracao de servidor 2 anos 5 anos Eliminacao Jo2
0.2.10.2.4 Memorando de comunicacao de exoneragao de servidor 3 anos 5 anos Eliminacao Jo2
0.2.10.3 Lotacao. Remocao. Transferéncia. Permuta
0.2.10.3.1 Ato de lotagcao ou relotagao 5 anos - Eliminagao Jo1 22 via. Primeira via juntada no processo.
0.2.10.3.2 Ficha de lotagao do servidor enquanto servidor - Processo de provimento e JO5
estiver na ativa vacancia de cargo
0.2.10.3.3 Pedido de relotagao de servidor 5 anos 15 anos Eliminagao Jo2
0.2.10.3.4 Processo de remocao de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagao Jo5
estiver na ativa
0.2.10.3.5 Proposta de realizagao de concurso de remocao 2 anos 10 anos Eliminagao Jo2
0.2.10.4 Designagao. Disponibilidade. Redistribuicao. Substituicao
0.2.10.4.1 Ato de designagao enquanto servidor 100 anos Eliminagao Jo5
estiver na ativa
0.2.10.4.2 Ato de substituicao 5 anos 95 anos Eliminacao JO5 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
a 12 via.
0.3 ADMINISTRACAO 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 - Eliminagao Jo1
0.3.0.2.2 Pedido de registro cadastral de fornecedor 1 ano 4 anos Eliminagcao Jo2
0.3.0.2.3 Requerimento de atestado de capacidade técnica 2 anos - Eliminacao Jo1
0.3.0.3 Execucao e gerenciamento de servicos gerais internos
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0.3.0.3.1 Formulario para requisicao de servicos 2 anos 3 anos Eliminagao Jo2 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 - Eliminacao Jo1
correspondéencia
0.3.0.3.3 Memorando de regularizacao de pedido de servico 1 ano - Eliminagao JO1
0.3.0.34 Ordem de servico de manutengao ou execucao de 2 anos - Eliminagao Jo1
servico interno
0.3.0.3.5 Pedido de instalagao e/ou manutencao de equipamentos | 2 anos - Eliminagao JO1
0.3.0.3.6 Pedido de servigco de manutengao interno 2 anos - Eliminagao 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 manutengao predial 2 anos - Eliminagao Jo1
0.3.0.3.8 Pedido de servico para instalacao e manutencao de 1 ano - Eliminagao JO1
equipamento de informatica
0.3.0.3.9 Projeto técnico de execugao de servigo interno 5 anos 5 anos Guarda permanente J11
0.3.0.3.10 Recibo de copias reprograficas 1 ano - Eliminagao Jo1
0.3.0.3.11 Recibo de entrega de material confeccionado 1 ano - Eliminagao Jo1
0.3.0.3.12 Relatorio de execugao de confecgao de bem patrimonial | 2 anos - Eliminacao Jo1
0.3.0.3.13 Relatério de ordens de servico de manutencao 2 anos - Eliminagao Jo1
0.3.0.3.14 Requisicao de mao-de-obra terceirizada 1 ano - Eliminacao Jo1
0.3.04 Controle e atualizacao do inventario
0.3.0.4.1 Balancete mensal de bens patrimoniais (RMMB) 1 ano 11 anos apobs a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.0.4.2 Balancete mensal do almoxarifado (RMMA) 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.0.4.3 Inventario geral de bens patrimoniais 1 ano 11 anos apobs a aprovacao | Guarda permanente J11
das contas pelo TCU
0.3.0.5 Seguranca patrimonial. Vigilancia. Controle de acesso
0.3.0.5.1 Ficha cadastral para uso do bicicletario vigéncia 2 anos Eliminagao Jo2
0.3.0.5.2 Ficha de controle de distribuicao/ circulacao de chaves 2 anos - Eliminacao Jo1
0.3.0.5.3 Pedido de cracha por usuario externo 2 anos - Eliminacao Jo1
0.3.1 Gestao de Material e Servicos
0.3.1.1 Aquisicao e gerenciamento de materiais
0.3.1.1.1 Autorizacao de saida de bem patrimonial 1 ano - Eliminagao JO1
0.3.1.1.2 Aviso de movimentacao de material 1 ano 11 anos ap6s a aprovagao | Eliminacao Jo4 Prazo em arquivo intermediéario aplicavel apenas
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das contas pelo TCU

a via arquivada pela unidade de gestao de
material.

0.3.1.1.3 Cotagao de precos 1 ano - Eliminagao JO1
0.3.1.1.4 Dossie de controle patrimonial 5 anos 5 anos Eliminacao Jo2
0.3.1.1.5 Dossié setorial de movimentagao patrimonial 2 anos - Eliminagao Jo1
0.3.1.1.6 Formulario de atualizagao de cadastro de até nova atualizagao - Eliminacao Jo1
microcomputador de cadastro
0.3.1.1.7 Guia de remessa de material de consumo 1 ano 11 anos apods a aprovagao | Eliminagao 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 - Eliminagao JO1 Prazo em arquivo intermediéario aplicavel apenas
a via arquivada pela unidade de controle
patrimonial.
0.3.1.1.9 Guia de transferéncia de material permanente 1 ano 11 anos apods a aprovagao | Eliminagao 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 avaliagao 1 ano 11 anos apods a aprovacao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.1.11 Livro-tombo de registro de movimentacao patrimonial 2 anos - Eliminacao Jo1
0.3.1.1.12 Manual de instrucdes de uso de equipamento até alienacao do bem |- Eliminacao Jo1
0.3.1.1.13 Memorando informativo de bens patrimoniais 2 anos - Eliminagao Jo1
0.3.1.1.14 Memorando informativo de material de consumo 1 ano - Eliminagao JO1
0.3.1.1.15 Nota de fornecimento de material permanente 1 ano - Eliminagao 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 Eliminagao Jo2
estoque
0.3.1.1.17 Notificagao de baixa de material de consumo em 2 anos - Eliminacao Jo1
estoque
0.3.1.1.18 Orcamento para aquisicao de material 2 anos - Eliminagao Jo1
0.3.1.1.19 Ordem de servigo para registrar movimentagao de bens | 4 anos - Eliminagao Jo1
patrimoniados
0.3.1.1.20 Pedido de compra de material de consumo 4 anos - Eliminacao Jo1
0.3.1.1.21 Pedido de empenhamento 1 ano 11 anos apods a aprovagcao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.1.22 Processo de aquisicao de material de consumo por 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
concorréncia das contas pelo TCU
0.3.1.1.23 Processo de aquisicao de material de consumo por 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
convite das contas pelo TCU
0.3.1.1.24 Processo de aquisicao de material de consumo por 1 ano 11 anos apobs a aprovagao | Eliminagao Jo4
dispensa de licitacao das contas pelo TCU
0.3.1.1.25 Processo de aquisicao de material de consumo por 1 ano 11 anos apods a aprovagao | Eliminagao Jo4

inexigibilidade de licitacao

das contas pelo TCU
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0.3.1.1.26 Processo de aquisicao de material de consumo por 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
pregao das contas pelo TCU

0.3.1.1.27 Processo de aquisicao de material de consumo por 1 ano 11 anos apobs a aprovagao | Eliminagao Jo4
registro de precos das contas pelo TCU

0.3.1.1.28 Processo de aquisicao de material de consumo por 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
tomada de precos das contas pelo TCU

0.3.1.1.29 Processo de aquisicao de material permanente por 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
concorréncia das contas pelo TCU

0.3.1.1.30 Processo de aquisicao de material permanente por 1 ano 11 anos apods a aprovagao | Eliminagao Jo4
convite das contas pelo TCU

0.3.1.1.31 Processo de aquisicao de material permanente por 1 ano 11 anos apods a aprovagao | Eliminagao Jo4
dispensa de licitacao das contas pelo TCU

0.3.1.1.32 Processo de aquisicao de material permanente por 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
inexigibilidade de licitacao das contas pelo TCU

0.3.1.1.33 Processo de aquisicao de material permanente por 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
pregao das contas pelo TCU

0.3.1.1.34 Processo de aquisicao de material permanente por 1 ano 11 anos ap6s a aprovagao | Eliminagao Jo4
registro de precos das contas pelo TCU

0.3.1.1.35 Processo de aquisicao de material permanente por 1 ano 11 anos ap6s a aprovagao | Eliminacao Jo4
tomada de precos das contas pelo TCU

0.3.1.1.36 Processo de designacao de pregoeiro enquanto perdurar a 12 anos Eliminagao Jo4

nomeacao

0.3.1.1.37 Proposta de aquisicao de material de consumo 2 anos - Eliminagao Jo1

0.3.1.1.38 Proposta de aquisicao de material permanente 2 anos - Eliminacao Jo1

0.3.1.1.39 Proposta de contratacao de fornecedor de material de 5 anos - Eliminagao Jo1
consumo

0.3.1.1.40 Proposta de incorporacao patrimonial 1 ano 11 anos apods a aprovagcao | Eliminagao Jo4

das contas pelo TCU

0.3.1.1.41 Recibo de devolugao de equipamento apds manutencao | 2 anos - Eliminagao JO1

0.3.1.1.42 Recibo de empréstimo de bem patrimonial 3 anos - Eliminagao Jo1

0.3.1.1.43 Recibo de entrega de material de consumo 1 ano 11 anos apobs a aprovagcao | Eliminagao Jo4 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas

das contas pelo TCU a via arquivada pelo Almoxarifado.

0.3.1.1.44 Recibo de movimentacao de bem patrimonial vigéncia 2 anos Eliminacao Jo2

0.3.1.1.45 Relatorio de conferéncia de material recebido vigéncia do contrato - Eliminacao Jo1

0.3.1.1.46 Relatorio de distribuicao de equipamentos de informatica | 2 anos - Eliminagao JO1

0.3.1.1.47 Relatorio de lotagao de bens patrimoniais vigencia - Eliminagao Jo1

0.3.1.1.48 Relatorio de movimentagao de bens patrimoniais 5 anos 5 anos Eliminagao J0o2

0.3.1.1.49 Requisicao de material de consumo 2 anos 3 anos Eliminacao Jo2 Prazo em arquivo intermediéario aplicavel apenas

a via arquivada pelo Aimoxarifado.

0.3.1.1.50 Roteiro de entrega de material por malote 1 ano - Eliminagao JO1

0.3.1.1.51 Solicitagao de material de consumo 1 ano - Eliminagao Jo1

0.3.1.1.52 Termo de devolugao de material 5 anos - Eliminagao Jo1

17



CLASSIFICACAO

DOCUMENTO

ANEXO 2 da Resolu¢@ao TRE/SP n° 356/2015
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO

DESTINACAO FINAL

JUSTIFICATIVA

OBSERVACOES

0.3.1.1.53 Termo de recebimento de material 1 ano 4 anos Eliminagao Jo2 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
a via arquivada pelo Aimoxarifado.
0.3.1.1.54 Termo de referéncia para aquisicao de bens 1 ano 11 anos apods a aprovacao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.1.55 Termo de responsabilidade por bens patrimoniais 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao 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 apos a aprovacao | Eliminagao Jo4 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
das contas pelo TCU a via arquivada pela unidade de controle
patrimonial.
0.3.1.2 Contratacao e administracao de servicos
0.3.1.2.1 Diario de registro de informacdes das atividades nas 5 anos 5 anos Guarda permanente J15
obras de engenharia
0.3.1.2.2 Orcamento para execucao de servico 2 anos - Eliminacao Jo1
0.3.1.2.3 Ordem de servico de manutencao terceirizada vigéncia do contrato 5 anos Eliminagao JO1
0.3.1.24 Ordem de servigo para pagamento de funcionario 1 ano 11 anos ap6s a aprovagao | Eliminacao Jo4
terceirizado das contas pelo TCU
0.3.1.2.5 Pedido de servico de manutencao externo vigéncia do contrato 11 anos apos a aprovacao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.2.6 Processo de contratacao de servicos 1 ano 11 anos apo6s a aprovacao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.2.7 Processo de contratacao de servicos por concorréncia 1 ano 11 anos ap6s a aprovagao | Eliminacao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.2.8 Processo de contratacao de servicos por convite 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.2.9 Processo de contratagao de servigos por inexigibilidade | 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
de licitacao das contas pelo TCU
0.3.1.2.10 Processo de contratagao de servicos por pregao 1 ano 11 anos apos a aprovacao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.2.11 Processo de contratacao de servicos por tomada de 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
precos das contas pelo TCU
0.3.1.2.12 Projeto basico de contratagao de servigos 4 anos - Eliminacao Jo1
0.3.1.2.13 Proposta de contratacao de servicos 2 anos 5 anos Eliminagao Jo2
0.3.1.2.14 Relatorio de manutencao ou instalacao de equipamento | 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
por empresa terceirizada das contas pelo TCU
0.3.1.2.15 Relatorio dos servigos prestados por empresas 1 ano - Eliminagao Jo1
especializadas
0.3.1.2.16 Termo de referencia para contratacao de servicos 1 ano 11 anos ap6s a aprovagao | Eliminacao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.3 Gestao de contratos. Fiscalizacao
0.3.1.3.1 Atestado de execucao de servico contratado 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
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das contas pelo TCU
0.3.1.3.2 Contrato de aquisicao de material de consumo 1 ano 11 anos ap6s a aprovagao | Eliminacao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.3 Contrato de aquisicao de material permanente 1 ano 11 anos apos a aprovagao Eliminagao J04
das contas pelo TCU
0.3.1.34 Contrato de locagao 1 ano 11 anos apods a aprovacao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.5 Contrato de prestagao de servigos 1 ano 11 anos ap6s a aprovagao | Eliminacao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.6 Dossié de comunicagbes internas sobre contratos 1 ano - Eliminacao Jo1
0.3.1.3.7 Dossie de fiscalizagao do contrato 1 ano 11 anos apods a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.8 Nota fiscal 1 ano 11 anos ap0s a aprovagao | Eliminacao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.9 Pedido de esclarecimento ou alteracao contratual vigencia - Eliminacao Jo1
0.3.1.3.10 Planilha de controle de contratos vigéncia - Eliminagao JO1
0.3.1.3.11 Processo de aplicacao de penalidade contratual 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.12 Relagao de contratos e garantias contratuais vigentes vigencia - Eliminagao Jo1
0.3.1.3.13 Relatério de acompanhamento e fiscalizagao dos 5 anos - Eliminacao Jo1
servicos de mao-de-obra temporaria
0.3.1.3.14 Rescisao contratual 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.15 Termo aditivo de contrato de aquisicao de material de 1 ano 11 anos apods a aprovagao | Eliminagao Jo4
consumo das contas pelo TCU
0.3.1.3.16 Termo aditivo de contrato de aquisicao de material 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
permanente das contas pelo TCU
0.3.1.3.17 Termo aditivo de contrato de prestacao de servicos 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.14 Baixa patrimonial. Desfazimento de materiais
0.3.1.4.1 Lista de medicamentos para baixa 1 ano 12 anos Eliminagao Jo2
0.3.1.4.2 Pedido de baixa patrimonial 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao 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 alienacao de material permanente 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.4.4 Processo de baixa patrimonial 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.4.5 Processo de descarte de material de consumo 1 ano 11 anos apos a aprovacao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.4.6 Relatorio de materiais encaminhados para baixa 3 anos - Eliminagao Jo1
patrimonial
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0.3.1.5 Gerenciamento dos servicos basicos (agua, luz, gas)

0.3.1.5.1 Comprovante de pagamento de contas pUblicas (agua, 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
luz e gas) das contas pelo TCU

0.3.1.5.2 Dossié de comunicagdes com concessionarias de 5 anos 5 anos Eliminagao Jo2
servicos publicos

0.3.1.5.3 Dossié do fornecimento de agua 1 ano 5 anos Eliminagao Jo2

0.3.1.5.4 Dossie do fornecimento de energia 1ano 5 anos Eliminagao Jo2

0.3.1.5.5 Oficio de solicitagao de providéncias aos fornecedores 2 anos 2 anos Eliminacao Jo2
de agua, luz e gas

0.3.1.5.6 Oficio informativo de fornecimento de servicos basicos 2 anos 3 anos Eliminagao Jo2

0.3.2 Administracao do Patrimdnio Imobiliario e Veiculos

0.3.2.1 Aquisicao, locacao e alienacao de bens imoveis

0.3.2.1.1 Atestado de ocupagao de imovel 1 ano - Eliminacao Jo1

0.3.2.1.2 Consulta para uso de imovel por convénio 2 anos - Eliminagao JO1

0.3.2.1.3 Oficio de alteragao de titularidade e/ou endereco de 1 ano 5 anos Eliminagao J0o2
imovel

0.3.2.1.4 Oficio de solicitagao de mudanca de endereco de 1 ano 2 anos Eliminagao J02
cartorio eleitoral

0.3.2.1.5 Processo de locagao de imovel vigencia 11 anos ap6s a aprovagao | Eliminagao 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 construgao, reforma ou de leiaute 5 anos 5 anos Guarda permanente Jo2

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

0.3.2.24 Relatorio de analise de projeto de engenharia ou 5 anos 5 anos Guarda permanente J11
arquitetura

0.3.2.2.5 Relatorio de capacidade de carga elétrica 5 anos 5 anos Guarda permanente J15

0.3.2.3 Administracao da frota de veiculos

0.3.2.3.1 Folha de marcha 1 ano 5 anos Eliminagao Jo2

0.5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

0.5.0 Apuracao de Irregularidade e Auditoria
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0.5.0.1 Auditoria interna
0.5.0.1.1 Formulario de admissao de servidor 5 anos - Eliminagao Jo1
0.5.0.1.2 Formulario de desligamento de servidor 5 anos - Eliminagao JO1
0.5.0.1.3 Papel de trabalho de auditoria de material, bem de 5 anos - Eliminacao Jo1
€ONsSUMOo ou servico
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 apbs a aprovacao | Guarda permanente J11
das contas pelo TCU
0.5.0.1.7 Relatorio de ocorréncias em auditoria 2 anos 3 anos Eliminacao Jo2
0.5.1 Gestao Orcamentaria
0.5.1.1 Programacao orcamentaria
0.5.1.1.1 Dossié da proposta orcamentaria eleitoral 1 ano 11 anos ap6s a aprovagao | Guarda permanente J18
das contas pelo TCU
0.5.1.1.2 Dossié da proposta orcamentaria nao-eleitoral 1 ano 11 anos apobs a aprovagao | Eliminacao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.1.1.3 Dossie de pedidos de inclusao na proposta orcamentaria | 5 anos 10 anos Eliminacao JOo1
0.5.1.1.4 Dossie de pedidos de inclusao na proposta orcamentaria | 5 anos 10 anos Eliminagao Jo2
eleitoral
0.5.1.1.5 Dossie do plano plurianual 5 anos 10 anos Guarda permanente J10
0.5.1.1.6 Memorando informativo de verba orcamentaria 1 ano - Eliminagao Jo1
0.5.1.1.7 Nota de dotagao 2 anos - Eliminacao Jo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.1.1.8 Planilha anual de previsao de gastos de pessoal 5 anos - Eliminagao Jo1
0.5.1.1.9 Planilha anual de programagao orcamentaria de custeios | 5 anos - Eliminagao Jo1
0.5.1.1.10 Planilha setorial de previsao de gastos 4 anos - Eliminagao JO1
0.5.1.1.11 Planilha setorial de previsao orcamentaria 4 anos - Eliminacao Jo1
0.5.1.1.12 Proposta orgcamentaria 5 anos 5 anos Guarda permanente J10
0.5.1.1.13 Proposta orcamentaria da verba estadual 5 anos 5 anos Guarda permanente J10
0.5.1.1.14 Proposta orcamentaria da verba federal 5 anos 5 anos Guarda permanente J10
0.5.1.1.15 Proposta orcamentaria eleitoral 5 anos 5 anos Guarda permanente J10
0.5.1.1.16 Quadro demonstrativo parcial de previsao orcamentaria | 1 ano - Eliminagao Jo1
0.5.1.1.17 Quadro demonstrativo setorial de previsao orcamentaria | 5 anos - Eliminagao Jo1
0.5.1.1.18 Relatério de acompanhamento mensal das despesas de | 5 anos - Eliminacao Jo1
pessoal - sidor
0.5.1.1.19 Relatorio de previsao orcamentaria 5 anos - Eliminagao Jo1

21



ANEXO 2 da Resolu¢@ao TRE/SP n° 356/2015
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CLASSIFICACAO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL JUSTIFICATIVA OBSERVACOES
0.5.1.2 Execucao orcamentaria
0.5.1.2.1 Ato de reconhecimento de divida 2 anos - Eliminacao Jo1
0.5.1.2.2 Documento de arrecadagao federal (darf) 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.1.2.3 Documento de arrecadagao municipal (dar) 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.1.2.4 Formulario de cadastramento de operador do siafi Apos desligamento, 12 anos Eliminagao Jo2
apos falecimento do
servidor
0.5.1.2.5 Guia de recolhimento da uniao (gru) 1 ano 11 anos apos a aprovacao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.1.2.6 Memorando de encaminhamento de contas para 1 ano 2 anos Eliminagao J02
pagamento
0.5.1.2.7 Nota de empenho - - Eliminacao Jo1 Dados existentes no SIAFI.
0.5.1.2.8 Nota de pré-empenho 2 anos - Eliminacao Jo1 Dados existentes no SIAFI.
0.5.1.2.9 Nota orcamentéaria 2 anos - Eliminagao Jo1
0.5.1.2.10 Pedido de suplementacao de nota de empenho 2 anos - Eliminagao JO1
0.5.1.2.11 Planilha de acompanhamento da execugao orcamentaria | 5 anos 5 anos Eliminacao Jo2
0.5.1.2.12 Quadro de desempenho orcamentario 5 anos - Eliminagao Jo1
0.5.1.2.13 Quadro descritivo da execucao orcamentaria 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.1.2.14 Relatorio de confirmagao de data de crédito 1ano - Eliminagao Jo1
0.5.1.2.15 Relatério de controle da execugao orcamentaria 5 anos - Eliminagao Jo1
0.5.1.2.16 Relatério de controle de empenhos 5 anos - Eliminagao Jo1
0.5.1.2.17 Relatorio gerencial de acompanhamento da execugao 2 anos - Eliminacao Jo1
orcamentaria
0.5.2 Gestao Financeira
0.5.2.1 Programacao financeira
0.5.2.1.1 Nota de programagao financeira 2 anos - Eliminagao Jo1
0.5.2.1.2 Ordem bancéria de pagamento 1ano - Eliminagcao Jo1
0.5.2.1.3 Planilha de reservas para exercicios futuros 4 anos - Eliminagao Jo1
0.5.2.1.4 Relatério mensal de programagao financeira 5 anos - Eliminagao Jo1
0.5.2.1.5 Rol de responsaveis pela gestao dos recursos 1 ano 11 anos apobs a aprovagao | Eliminagao Jo4
financeiros das contas pelo TCU
0.5.2.2 Execucao financeira
0.5.2.2.1 Ficha de lancamento de pagamentos 2 anos - Eliminagao Jo1




CLASSIFICACAO

DOCUMENTO

ANEXO 2 da Resolu¢@ao TRE/SP n° 356/2015
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO

DESTINACAO FINAL

JUSTIFICATIVA

OBSERVACOES

0.5.2.2.2 Informe de rendimentos e retencao 1 ano 11 anos apods a aprovagcao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.3 Lista das ordens bancarias 3 anos - Eliminagao JO1
0.5.2.2.4 Mapa mensal de acompanhamento de mandados 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
cumpridos das contas pelo TCU
0.5.2.2.5 Planilha anual de controle da execugao financeira com 2 anos - Eliminagao Jo1
contratos
0.5.2.2.6 Planilha de controle de pagamento aos fornecedores vigéncia - Eliminacao Jo1
0.5.2.2.7 Processo de concessao de suprimento de fundos 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.8 Processo de pagamento de tributos 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.9 Processo de reconhecimento de divida 1 ano 11 anos ap6s a aprovagao | Eliminacao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.10 Processo de restos a pagar 1 ano 11 anos ap6s a aprovagao | Eliminacao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.11 Quadro demonstrativo mensal das despesas 5 anos 5 anos Eliminagao Jo2
0.5.2.2.12 Recibo de expedicao de documento fiscal 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.13 Relatorio de confirmagao de data de crédito 1 ano - Eliminacao Jo1
0.5.2.5 Movimentacao bancaria e contabilidade
0.5.2.5.1 Demonstrativo de langamento contabil no siafi vigencia - Eliminagao Jo1
0.5.25.2 Extrato da conta Gnica 1ano - Eliminagao Jo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.25.3 Extrato de darf 2 anos - Eliminagao Jo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.2.5.4 Extrato de nota de lancamento 2 anos - Eliminagao JO1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.25.5 Extrato de ordem bancaria 2 anos - Eliminacao Jo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.2.5.6 Extrato demonstrativo da execugao da despesa 2 anos - Eliminagao Jo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.25.7 Extrato do diario contabil 2 anos - Eliminagao Jo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.2.5.8 Planilha de controle dos créditos orcamentarios e vigéncia - Eliminagao Jo1
financeiros
0.5.25.9 Planilha de despesa anual com folha de pagamento 5 anos - Eliminacao Jo1
0.5.2.5.10 Planilha de diarias e indenizagoes concedidas 5 anos - Eliminagao Jo1
0.5.2.5.11 Recibo de entrega da declaragao de compensagao 5 anos - Eliminagao Jo1
0.5.2.7 Tomada de contas e prestacao de contas
0.5.2.7.1 Processo de controle da tomada de contas estadual 1 ano 11 anos apobs a aprovagao | Guarda permanente J09
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 inspegcao do TCU 5 anos 5 anos Guarda permanente J09
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0.5.2.7.4 Processo de prestagao de contas de auxilio-alimentagao | 1 ano 11 anos apods a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.7.5 Processo de prestagao de contas de auxilio-bolsa de 1 ano 11 anos apobs a aprovagao | Eliminagao Jo4
estudos das contas pelo TCU
0.5.2.7.6 Processo de prestagcao de contas de auxilio-creche 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.7.7 Processo de prestagcao de contas de auxilio-transporte 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.7.8 Processo de prestagao de contas de reembolso de 1 ano 11 anos apobs a aprovagao | Eliminagao Jo4
assistencia médica das contas pelo TCU
0.5.2.7.9 Processo de prestagcao de contas ordinarias 1 ano 11 anos apobs a aprovagao | Guarda permanente J09
das contas pelo TCU
0.5.2.7.10 Processo de tomada de contas 1 ano 11 anos apo6s a aprovagao | Guarda permanente J09
das contas pelo TCU
0.5.2.7.11 Relatorio de gestao dos recursos 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Guarda permanente Jo9
das contas pelo TCU
0.5.2.7.12 Relatorio de gestao fiscal 1 ano 11 anos ap6s a aprovagao | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.7.13 Relatorio de tomada de contas anual 5 anos 5 anos Eliminagao Jo2
0.6 GESTAO DA INFORMACAO
0.6.0.1 Gestao do contelido e publicacao
0.6.0.1.1 Relatorio de transmissao automatica de laudas para 2 anos - Eliminagao Jo1
publicacao
0.6.0.2 Gestao de acervos museologicos. Memoria institucional.
0.6.0.2.1 Projeto de exposicao 1 anos 4 anos Guarda permanente J16
0.6.0.2.2 Termo de doagao de item museologico/ memorialistico 1 ano Guarda permanente J16
0.6.0.3 Gestao de acervo bibliografico
0.6.0.3.1 Ficha catalogréafica até alienacao do bem |5 anos Eliminagao Jo2 Dados existentes no sistema ALEPH.
0.6.0.3.2 Ficha de controle de circulagao de obra bibliografica até alienagao do bem |- Eliminacao JO1 Dados existentes no sistema ALEPH.
0.6.0.3.3 Relagao de empréstimos de periddicos 2 anos - Eliminagao Jo1
0.6.0.3.4 Relacao de empréstimos de periodicos 2 anos - Eliminacao Jo1
0.6.0.3.5 Relagao de entrega de jornais 1ano - Eliminagao Jo1
0.6.0.3.6 Termo de responsabilidade por empréstimo de obra vigéncia - Eliminacao Jo1
bibliografica
0.6.0.4 Compilacao e divulgacao doutrinaria e jurisprudencial
0.6.0.4.1 Acordao 8 anos 10 anos Guarda permanente J19 Copia acumulada pela unidade que compila
jurisprudéncia . Original juntado ao processo.
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0.6.0.4.2 Caderno de direito constitucional e eleitoral 2 anos - Guarda permanente de 2 Jo1
exemplares
0.6.0.4.3 Relacao de resolucdes 2 anos - Guarda permanente JO1
0.6.0.4.4 Tabela de desincompatibilizacao 1 ano - Eliminacao Jo1
0.6.2 Gestao de Documentos Arquivisticos. Preservacao
0.6.2.1 Mapeamento, diagnostico
0.6.2.1.1 Formulario investigativo da produgao 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 - Eliminagao 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 J18
0.6.2.2.4 Livro de registro de entrada de documentos 5 anos 5 anos Eliminacao Jo2
0.6.2.2.5 Livro de registro de expedigao de documentos 5 anos 5 anos Eliminagao Jo2
0.6.2.2.6 Livro de registro de oficios-circulares expedidos 5 anos 5 anos Eliminacao Jo2
0.6.2.2.7 Memorando de consulta para recebimento de 2 anos - Eliminagao Jo1
documentos
0.6.2.2.8 Recibo de documentos encaminhados para protocolo 2 anos - Eliminacao Jo1
0.6.2.2.9 Recibo de entrega de documentos 2 anos - Eliminacao Jo1
0.6.2.2.10 Recibo de entrega de documentos nao protocolados 1 ano 4 anos Eliminacao Jo2
0.6.2.2.11 Recibo de entrega de documentos protocolados 1 ano 4 anos Eliminagao J0o2
0.6.2.2.12 Recibo de entrega de documentos via mensageria 2 anos - Eliminacao Jo1
0.6.2.2.13 Relacao de diarios oficiais recebidos 1 ano - Eliminagao JO1
0.6.2.2.14 Relatoério de controle de documentos enviados via oficio | 10 anos - Eliminacao Jo1
0.6.2.3 Classificacao. Avaliacao
0.6.2.3.1 Inventario do acervo arquivistico vigéncia - Guarda permanente Jo1
0.6.2.3.2 Plano de classificacao d documentos vigencia - Guarda permanente Jo1
0.6.2.3.3 Tabela de temporalidade de documentos vigéncia - Guarda permanente Jo1
0.6.2.4 Politica de acesso
0.6.2.4.1 Guia do acervo arquivistico vigencia - Guarda permanente Jo1
0.6.2.4.2 Regulamento do arquivo vigencia - Guarda permanente Jo1
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0.6.2.5 Destinacao
0.6.2.5.1 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 autuacao 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 Vigencia - Eliminagao Jo1
migrado para o sadp)
0.6.2.6.3 Ficha de acompanhamento processual (processo nao 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 Eliminacao Jo2
0.6.2.6.5 Livro de registro de autuacao e distribuicao 5 anos 5 anos Guarda permanente Ji12
0.6.2.6.6 Livro de registro de comité financeiro e prestacao de 5 anos 5 anos Guarda permanente J17
contas
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 sentencas 5 anos 5 anos Guarda permanente J17
0.6.2.6.9 Livro de registro de suspensao e transagao 5 anos 5 anos Guarda permanente J17
0.6.2.7 Expedicao
0.6.2.7.1 Autorizacao para retirada de documentos 2 anos - Eliminagcao Jo1
0.6.2.7.2 Circular 2 anos 3 anos Guarda permanente JOo6 Original. Acumulada na unidade de expedicao
de documentos.
0.6.2.7.3 Extrato de decisao para publicacao 2 anos - Eliminagao JO1
0.6.2.7.4 Guia de expedigcao de correspondéncias do tse 1 ano - Eliminacao Jo1
0.6.2.7.5 Lista de controle de numeragao de oficios expedidos 8 anos - Eliminagcao Jo1
0.6.2.7.6 Livro de registro de expedicao de documentos 5 anos - Eliminacao JO1
0.6.2.7.7 Livro de registro de oficios-circulares expedidos 5 anos - Eliminagao Jo1
0.6.2.7.8 Livro de registro de saida de expediente 5 anos 5 anos Guarda permanente J17
0.6.2.7.9 Oficio expedido 2 anos 3 anos Eliminagao Jo2 3?2 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 expedicao
de documentos.
0.6.2.7.11 Recibo de entrega de correspondéncia via malote 5 anos - Eliminagao Jo1
0.6.2.7.12 Recibo de entrega de documentos expedidos 4 anos - Eliminacao Jo1
0.6.2.7.13 Recibo de entrega de oficio 2 anos - Eliminagao Jo1
0.6.2.7.14 Relacao de distribuicao de correspondéncia 2 anos - Eliminacao JO1
0.6.2.7.15 Relagao de entrega de malote 2 anos - Eliminagao Jo1
0.6.2.7.16 Relatorio de transmissao automatica de laudas para 2 anos - Eliminacao Jo1
publicacao
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0.6.2.8 Digitalizacao e Microfilmagem

0.6.2.8.1 Ficha de lote para digitalizacao vigencia 1 ano Guarda permanente J12

0.6.2.8.2 Relatorio de documentos digitalizados vigéncia 1 ano Guarda permanente J12

0.6.2.9 Conservacao e Restauro de Documentos

0.6.2.9.1 Proposta de restauragao de documentos vigéncia 4 anos Guarda permanente JO6

0.6.5 Producao Editorial. Reprografia

0.6.5.3 Reprografia e impressao grafica

0.6.5.3.1 Pedido de servigcos graficos 2 anos - Eliminacao Jo1

0.6.5.3.2 Relatério de controle de copias reprograficas 1 ano - Eliminacao Jo1

0.6.5.3.3 Requisicao de copias impressas 2 anos - Eliminagao Jo1

0.6.8 Gestao de Tecnologia da Informacao

0.6.8.1 Planejamento e desenvolvimento de infraestrutura e

projetos

0.6.8.1.1 Dossie de sistemas desenvolvidos vigéncia 5 anos Guarda permanente Ji12

0.6.8.1.2 Ficha de configuragao de microcomputador até alienagao dobem |- Eliminagao JO1

0.6.8.1.3 Ficha de instalacao de equipamentos de informatica vigéncia - Eliminagao JO1

0.6.8.1.4 Pedido interno de providéncias em tecnologia da 2 anos - Eliminacao Jo1
informacao

0.6.8.1.5 Processo de acompanhamento de implantacao de 2 anos 4 anos Guarda permanente Ji12
sistema informatizado

0.6.8.1.6 Roteiro para realizagdo de teste para instalagao de vigencia - Eliminagao Jo1
software em computador

0.6.8.2 Desenvolvimento e gerenciamento de sistemas

0.6.8.2.1 Dossie de sistemas desenvolvidos vigéncia 5 anos Guarda permanente J12

0.6.8.2.2 Formulario de solicitagao de criagao de forum de vigencia 5 anos Eliminagao Jo2
discussao

0.6.8.2.3 Manual de instalagao e/ou instrucdes de sistema vigencia 4 anos Guarda permanente de 2 J12
informatizado adquirido exemplares

0.6.8.2.4 Manual de instalagao e/ou instrucdes de sistemas vigencia 4 anos Guarda permanente J12
informatizados desenvolvidos

0.6.8.2.5 Manual de instrucoes de sistemas eleitorais vigéncia 4 anos Guarda permanente de 2 J12

exemplares
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0.6.8.2.6 Planilha de controle de licengas de softwares vigéncia - Eliminagao JO1
0.6.8.2.7 Recibo de entrega de software 5 anos - Eliminagao Jo1
0.6.8.2.8 Registro de controle de licencas de softwares vigéncia - Eliminacao Jo1
0.6.8.2.9 Relacao de softwares instalados vigéncia - Eliminacao Jo1
0.6.8.3 Gerenciamento de redes e bancos de dados
0.6.8.3.1 Formulario de cadastramento de usuario dos sistemas até a exclusao do 5 anos Eliminagao Jo2
administrativos usuario no sistema
0.6.8.3.2 Formulario de cadastramento de usuario dos sistemas até exclusao do 5 anos Eliminacao Jo2
administrativos usuario no sistema
0.6.8.3.3 Formulario de cadastramento para acesso ao sistema de | 3 anos 3 anos Eliminacao Jo2
informacoes 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 - Eliminagao Jo1
computadores
0.6.8.3.6 Relacao de copias de seguranca de sistemas vigéncia - Eliminacao Jo1
informatizados
0.6.8.3.7 Relacao de copias de seguranca geradas vigéncia - Eliminacao JO1
0.6.8.3.8 Relatorio de acesso a internet/intranet 3 anos - Eliminacao JOo1
0.6.8.3.9 Requisicao de conta de correio eletronico até extincao da conta | - Eliminagao Jo1
de correio eletrdnico
0.6.8.3.10 Roteiro técnico para solucionar problemas relacionados | vigéncia - Eliminagao Jo1
a software, hardware e rede
0.7 COMUNICACAO
0.7.0.1 Gestao de servico postal
0.7.0.1.1 Aviso de recebimento de correspondéncia - ar 1 ano 4 anos Eliminagao Jo2
0.7.0.1.2 Comprovante de gastos com postagem 1 ano 11 anos ap6s a aprovagao | Eliminacao Jo4
das contas pelo TCU
0.7.0.1.3 Lista de postagem de sedex 2 anos - Eliminagao Jo1 Dados existentes no SIGEP.
0.7.0.1.4 Recibo de gastos com servigos postais até aprovagao das 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
contas das contas pelo TCU
0.7.0.1.5 Relacao de documentos recebidos via correio 2 anos - Eliminacao Jo1
0.7.0.1.6 Relatorio de movimento mensal de maquina de 1 ano 11 anos apods a aprovagcao | Eliminagao Jo4
franquear correspondéncias das contas pelo TCU
0.7.0.2 Gestao de telecomunicacao
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0.7.0.2.1 Boletim de conferéncia de conta telefonica 1 ano 11 anos apods a aprovagao | Eliminagao 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 ligagao telefonica 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao Jo4
particular das contas pelo TCU
0.7.0.2.3 Diario de mesa do pabx 2 anos - Eliminagao JO1
0.7.0.2.4 Diario de rodizio de operadores de PABX 1 ano - Eliminagao Jo1
0.7.0.2.5 Dossie dos servigcos de telefonia 1ano 5 anos Eliminagao Jo2
0.7.0.2.6 Lista de controle interno de ligagdes interurbanas 2 anos - Eliminagao JO1
0.7.0.2.7 Livro de ocorréncias do PABX 1 ano - Eliminagao Jo1
0.7.0.2.8 Relatorio de atendimentos telefonicos 2 anos - Eliminagao JO1
1 PROCESSO ELEITORAL
1.0 GERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL
1.0.1 Cadastramento de eleitores
1.0.1.1 Alistamento e recadastramento eleitoral. Revisao de
eleitorado
1.0.1.11 Espelho de consulta de RAE 5 anos - Eliminacao J21 Prazo contado a partir da data da operagao do
RAE.
1.0.1.1.2 Formulario de alistamento eleitoral- FAE - - Eliminacao J21 Tipo documental extinto
1.0.1.1.3 Formulario de controle de titulos eleitorais impressos 1 ano 1 ano Guarda permanente J18
com incorrecao
1.0.1.14 Formulario de opgao de movimentag@o eleitoral - presos | 5 anos - Eliminacao Jo1 Prazo contado a partir da data da assinatura.
provisorios
1.0.1.1.5 Livro de registro de eleitores - - Eliminagao, com amostragem | JO1 Tipo documental extinto.
de 3 unidades para guarda
permanente
1.0.1.1.6 Processo de solicitagao de revisao de eleitorado 2 anos 12 anos Eliminagao Jo2
1.0.1.1.7 Proposta de escalacao de servidores para o alistamento | 5 anos - Eliminagao Jo1
eleitoral
1.0.1.1.8 Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) — modelo | - - Eliminacao J21 Tipo documental extinto.
anterior a 2003
1.0.1.1.9 Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) em 1 ano - Eliminagao J22 duplicidade decorrente de reimpressao de titulo
duplicidade e operacoes de revisao ou segunda via.
1.0.1.1.10 Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) ja retirado | 5 anos - Eliminagao (somente apos J22
decisao do Tribunal)
1.0.1.1.11 Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) nao Até o pleito - Eliminagao J21
retirado subsequente
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1.0.1.1.12 Recurso/ impugnagao de alistamento eleitoral 1 ano 11 anos Eliminagao Jo2
1.0.1.1.13 Relatorio de afixacao - relacao de operagoes de RAE 1 ano - Eliminagao JO1
1.0.1.1.14 Relatorio de lote de RAE 5 anos - Eliminacao Jo1 Prazo contado a partir da data da operagcao do
RAE.
1.0.1.1.15 Relatoério de transmissao de RAE e FASE 5 anos - Eliminagao Jo1
1.0.1.1.16 Requerimento de alistamento eleitoral 5 anos - Eliminacao J21 Prazo contado a partir da data da operagao do
RAE.
1.0.1.1.17 Requerimento de voto em transito 5 anos - Eliminagao Jo1 Prazo contado a partir da data da operagao.
1.0.1.1.18 Titulo eleitoral impresso com incorrecao Até lancamento no - Eliminacao Jo1 Observar a necessidade de controle diario, de
formulario de controle acordo com a quantidade de formularios
recebidos, os utilizados e os inutilizados.
1.0.1.1.19 Titulo eleitoral nao retirado pelo interessado Até o pleito Eliminagao J21
subsequente
1.0.1.1.20 Titulo eleitoral recolhido por ocasiao da emissao de novo | - - Eliminagao Jo1
documento
1.0.1.2 Atualizacao da situacao eleitoral
1.0.1.2.1 Formulario de atualizagao de situacao eleitoral (FASE) - - Eliminagao J21 Tipo documental extinto.
1.0.1.2.2 Relagao de inscricoes eleitorais canceladas por obito 1 ano - Eliminagao Jo1
1.0.1.2.3 Relatorio de atualizagao de situagao eleitoral (ASE) Até o processamento | - Eliminagao J21
emitido pelo elo no sistema
1.0.1.24 Requerimento de justificativa eleitoral (RJE) Até o processamento - Eliminagao J24
no sistema
1.0.1.25 Requerimento de justificativa pos-eleicao 2 anos - Eliminagao Jo1
1.0.1.3 Controle de multas eleitorais
1.0.1.31 Certidao de inscricao de débito de multa eleitoral 5 anos 5 anos Eliminagao Jo2 Prazos aplicados a via existente no Tribunal.
Via do Cartorio Eleitoral integra Livro de
Registro de Multas Eleitorais
1.0.1.3.2 Declaragao de insuficiencia econdmica 1 ano - Eliminagcao Jo1
1.0.1.3..3 Guia de recolhimento de multas eleitorais até conferéencia - Eliminagao Jo1 Dados existentes no SCAME.
Devem ser preservadas as multas que instruem
processos.
1.0.1.3.4 Livro de demonstrativos de débitos para inscricao em 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
divida ativa
1.0.1.3.5 Livro de inscricao de débitos de multas eleitorais 2 anos 5 anos Eliminagao Jo2
1.0.1.3..6 Livro de inscricao de multas eleitorais em cartorio 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.0.1.3..7 Livro de registro de multas eleitorais encaminhadas a 1 ano 11 anos apos a aprovagao | Eliminagao 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 apos a aprovagao | Eliminagcao Jo4
eleitorais das contas pelo TCU
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1.0.1.3.9 Quadro estatistico mensal de isencdes de multas 1 ano 5 anos Guarda permanente J18
eleitorais

1.0.1.3..10 Relatorio 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. Depuracao

1.0.2.1.1 Procedimento de registro de inabilitacao ao exercicio de | 2 anos 10 anos Eliminacao Jo2
funcao plblica

1.02.1.2 Processo de cancelamento de inscricao eleitoral 2 anos 10 anos Eliminagao Jo2

1.02.1.3 Processo de exame de regularidade dos dados 2 anos 10 anos Eliminacao Jo2
cadastrais (CGE)

1.0.2.1.4 Processo de exclusao ou inativacao de registro no 2 anos 8 anos Eliminagao J02
cadastro eleitoral

1.0.2.1.5 Processo de regularizacao de situagao do eleitor (RSE) | 2 anos 10 anos Eliminagao Jo2

1.0.2.1.6 Processo de transferéencia equivocada 2 anos 10 anos Eliminacao Jo2

1.0.2.1.7 Relagao de eleitores passiveis de terem suas inscricoes | vigencia - Eliminagao Jo1
canceladas por auséncia

1.0.2.1.8 Relatorio de ocorréncias na critica do movimento rae 3 anos - Eliminagao Jo1

1.0.2.2 Apuracao de irregularidade em inscricao eleitoral

1.0.2.2.1 Livro de registro de procedimento de regularizacao de 10 anos - Eliminacao Jo1
inscricao eleitoral - PRI

1.0.2.2.2 Processo de apuragao de irregularidade ou exame de 2 anos 8 anos Guarda permanente J18
regularidade em inscricao eleitoral

1.0.2.2.3 Processo de averiguacao de eleitorado por denincia de | 2 anos 12 anos Eliminagcao Jo2
fraude

1.02.24 Processo de averiguacao de duplicidade/pluralidade de 1 ano 11 anos Eliminacao Jo2
inscricao eleitoral

1.0.2.25 Processo de regularizagao de inscricao eleitoral 2 anos 10 anos Eliminagao Jo2

1.1 ASSENTAMENTO DE ATO PARTIDARIO

1.1.0.0 Registro de filiacao partidaria

1.1.0.0.1 Comunicagao de desfiliacao partidaria ou filiacao a novo | 1 ano 2 anos Guarda permanente J18
partido politico

1.1.0.0.2 Lista de filiacdes partidarias 10 anos - Eliminagao Jo1

1.1.0.0.3 Listagem de filiados anterior ao filiaweb - - Eliminagao J21 Tipo documental extinto.

1.1.0.0.4 Pedido de habilitagao no sistema filiaweb 5 anos - Guarda permanente J18
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1.1.0.0.5 Pedido de lista especial 1 ano 11 anos Eliminagao J0o2
1.1.0.0.6 Processo de filiagao partidaria 1 ano 11 anos Eliminagao Jo2
1.1.0.1 Registro de atos partidarios
1.1.0.1.1 Certidao de regularidade de registro partidario 1 ano - Eliminagao JO1
1.1.0.1.2 Circular informativa de registro de atos partidarios 1 ano - Eliminagao JO1
1.1.0.1.3 Dossie dos orgaos partidarios estaduais até atualizacao da 10 anos Guarda permanente J18
composicao do 6rgao
partidario
1.1.0.1.4 Dossie dos orgaos partidarios municipais até atualizacao da 10 anos Guarda permanente J18
composicao do 6rgao
partidario
1.1.0.15 Lista de apoiamento para criagao de partido politico Até registro do 2 anos Eliminagao Jo2
Estatuto do Partido no
TSE
1.1.0.1.6 Oficio informativo de atos partidarios 2 anos 3 anos Guarda permanente J18
1.1.01.7 Pedido de credenciamento de delegado de partido 2 anos 10 anos Eliminagao Jo2
politico
1.1.0.1.8 Relatorio de membros de 6rgao diretivo partidario 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.2 ADMINISTRACAO E DISCIPLINAMENTO DO PROCESSO
ELEITORAL
1.21 Conscientizacao e capacitacao de eleitor e mesario
1.2.1.0 Campanha educativa e orientacao a eleitor e candidato
1.2.1.0.1 Cartaz de divulgagao de evento dirigido a eleitor 4 anos 4 anos Guarda permanente J18
1.2.1.0.2 Cartilha do jovem eleitor 4 anos 4 anos Guarda permanente J18
1.2.1.0.3 Folheto didatico do voto eletrdnico até nova edicao - Guarda permanente de 2 J18
exemplares
1.2.1.04 Folheto informativo ao eleitor até nova edicao - Guarda permanente de 2 J18
exemplares
1.2.1.05 Manual de instrucdes ao candidato até nova edicao - Guarda permanente de 2 J18
exemplares
1.2.1.0.6 Oficio informativo de acbes educativas 3 anos - Eliminagao Jo1
1.21.1 Convocacao e treinamento de mesario
1.2.1.11 Contrafé da nomeacao de mesario Até proximo pleito - Eliminagao Jo1 Documento nao juntado em processo.
1.21.1.2 Edital de convocagcao de mesario Até proximo pleito - Eliminagao Jo1
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1.21.1.3 Folha de presenca em treinamento de mesario 6 anos - Eliminagao JO1 Prazo em arquivo corrente apenas se
informac@o nao constar no ELO.
1.21.1.4 Formulario de atualizagao de endereco de mesario Até processamentono | - Eliminagao Jo1
Sistema ELO
1.21.15 Justificativa de mesario faltoso Até proximo pleito - Eliminagao Jo1
1.2.1.1.6 Manual de instrucdes de mesarios Até proximo pleito - Guarda permanente de 2 J18
exemplares
1.21.1.7 Pedido de dispensa de mesério Até proximo pleito - Eliminagao JO1
1.2.1.1.8 Processo de impugnagao a composicao de mesa 1 ano 11 anos Eliminacao Jo2
receptora
1.21.1.9 Processo de mesario faltoso 1 ano 11 anos Eliminagao J0o2
1.2.1.1.10 Relacao de mesarios para treinamento 6 anos - Eliminacao Jo1
1.2.2 Planejamento, regulamentacao e execucao das
eleicoes
1.2.21 Constituicao de Junta Eleitoral
1.2.2.21 Ata da junta eleitoral 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Compbe Livro de Atas.
Acompanha Ambiente de Votacao emitido pelo
Sistema de Preparacao; Espelho da
Oficializagao emitido pelo Sistema de
Gerenciamento; Zerésima do Sistema de
Gerenciamento; e Relatorio Resultado da Junta
Eleitoral emitido pelo Sistema de
Gerenciamento.
1.221.2 Ficha cadastral de membro de junta eleitoral 5 anos 47 anos Eliminagao JO3
1.2.2.1.3 Plano de constituicao de junta eleitoral 4 anos 5 anos Guarda permanente J18
12214 Procedimento de impugnacao a composicao da junta 1 ano 11 anos Eliminagao J0o2
eleitoral
1.2.22 Fiscalizacao da propaganda eleitoral e atividade politico-
partidaria
1.2.2.21 Processo de apuracao de irregularidade em propaganda | 2 anos 10 anos Guarda permanente J18
politica partidaria
12222 Processo de investigagao de abuso de poder econdmico | 2 anos 12 anos Guarda permanente J18
ou politico
12223 Processo de registro de evento jornalistico 1 ano 2 anos Eliminagao Jo2
12224 Processo de registro de pesquisa eleitoral 1 ano 12 anos Guarda permanente J18
12225 Processo de regulamentacao do horario eleitoral gratuito | até o encerramento da | 4 anos Guarda permanente J18
eleicao
12226 Processo fiscalizatorio de propaganda eleitoral 1 ano 2 anos Eliminagao Jo2
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1.2.23 Registro de pesquisa eleitoral
1.2.2.31 Processo de registro de pesquisa eleitoral 1 ano 11 anos Eliminacao Jo2
12232 Livro de registro de pesquisas eleitorais 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.2.24 Registro de debates
1.2.3.41 Processo de registro de debates 1 ano 12 anos Eliminagao J0o2
1.2.25 Registro de candidatura
1.2.2.51 Relacao de candidatos Até apuragao - Eliminacao Jo1
12252 Livro de registro de candidatos 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.2.2.6 Preparacao, acompanhamento e logistica do processo
eleitoral. Preparacao da urna eletronica
1.2.2.6.1 Ata da cerimdnica de geragao de midias 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Compbe Livro de Atas.
1.2.2.6.2 Ata de ajuste de horario ou calendario interno da urna 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Compoe Livro de Atas.
1.2.2.6.3 Ata de auditoria 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Compbe Livro de Atas.
1.2.2.6.4 Ata de cerimonia de carga, lacragao e verificagao das 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Compbde Livro de Atas.
urnas eletrdnicas
12265 Ata de conferéncia dos sistemas eleitorais utilizados na | 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Compboe Livro de Atas.
preparacao das urnas eletrdnicas
1.2.2.6.6 Ata de mesa receptora de justificativa 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Nao integra o Livro de Atas.
1.2.2.6.7 Ata de mesa receptora de votagao 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Nao integra o Livro de Atas.
1.2.2.6.8 Dossie da urna eletrdnica 3 anos 2 anos Guarda permanente J18
1.2.2.6.9 Dossié dos procedimentos adotados para a eleicao 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.2.2.6.10 Edital de oficializacao do sistema de gerenciamento Até o pleito seguinte - Eliminacao JO1
1.2.2.6.11 Edital de procedimento de carga, lacracao e verificacao | Até o pleito seguinte - Eliminagao Jo1
de urna eletronica
1.2.2.6.12 Edital de procedimento de geragao de midias Até o pleito seguinte - Eliminacao Jo1
1.2.2.6.13 Manual de orientagao dos procedimentos de preparagao |2 anos 5 anos Guarda permanente J18
das urnas eletronicas
1.2.2.6.14 Oficio de solicitagao de providéncias a partidos politicos | 3 anos - Eliminagao JO1
1.2.2.6.15 Oficio informativo de locais de votacao 5 anos - Eliminagao JO1
1.2.2.6.16 Projeto logistico para distribuicao, transporte e/ou 2 anos 5 anos Guarda permanente J18
remanejamento de urnas eletronicas
1.2.2.6.17 Relatério de avaliacao de eleicao 2 anos 2 anos Guarda permanente J18
1.2.2.6.18 Relatorio de vistoria das urnas eletronicas 2 anos 5 anos Eliminacao Jo2
1.2.27 Controle de votacao. Votacao paralela
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1.2.2.71 Ata dos procedimentos referentes a urna sorteada na Até a diplomacao - Guarda permanente J18 Compboe Livro de Atas.
votacao paralela
12272 Cadernos de folhas de votacao 8 anos - Eliminagao J21 Descarta-se a mais antiga somente apos
retornar das secoes eleitorais a mais recente.
12273 Comprovante de votagao Até insercao no - Eliminacao J21
sistema
12274 Edital para carga da urna sorteada na votacao paralela Até a diplomagao - Guarda permanente J18
12275 Listagem de eleitores por secao Até apuracao - Eliminacao Jo1
1.2.2.7.6 Oficio informativo sobre o resultado da votagao paralela | Até a diplomacao - Guarda permanente J18
12277 Oficio informativo sobre urna sorteada na votacao Até a diplomagcao - Guarda permanente J18
paralela
1.2.2.8 Cooperacao em eleicao nao-oficial
1.2.2.8.1 Dossie de documentos gerados em eleicdes nao-oficiais | 5 anos - Eliminacao JO1
1.2.2.8.2 Recibo de empréstimo de urnas 1 ano - Eliminagao JO1
1.2.2.8.3 Relatorio de reuniao para realizagao de eleicao nao- 5 anos - Eliminagao Jo1
oficial
1.2.2.9 Apuracao de votos
1.2.2.91 Ata de proclamagao dos eleitos 1 ano 4 anos Guarda permanente J18 Compoe Livro de Atas.
12292 Ata geral da apuracao de eleicao 1 ano - Guarda permanente J18 Compboe Livro de Atas.
12293 Boletim de urna eletrdnica vigéncia até eleicao seguinte para o | Eliminagao J21
mesmo cargo
12294 Cédula eleitoral apurada 60 dias a partir do - Eliminagao J23
transito em julgado da
diplomagao
12295 Cédula nao utilizada (a partir das eleicoes 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) - - Eliminacao JO1 Incluem-se as impressas em braile.
1.2.297 Processo de designagcao de comissao apuradora 1 ano 12 anos Guarda permanente J18
122938 Recibo de entrega de boletins de urna (bus) Até diplomacao - Eliminacao Jo1
1.2.2.10 Diplomacao de eleito
1.2.2.10.1 Ata de diplomagao de eleitos 1 ano 4 anos Guarda permanente J18 Compbe Livro de Atas.
1.2.2.10.2 Diploma de suplente de cargo eletivo 4 anos - Eliminagao JO1 Documento nao retirado pelo eleito.
1.2.2.10.3 Processo de expedicao de segunda via de diploma 5 anos - Eliminagao Jo1
1.2.2.11 Divulgacao de eleicao e dados eleitorais
122111 Pedido de dados eleitorais 2 anos 3 anos Eliminagao Jo2
1.2211.2 Peticao de resultado de votacao 1 ano - Eliminagao Jo1
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1.22.11.3 Relagao de candidatos com indicagao dos eleitos em 1 ano 5 anos Guarda permanente J18
eleicdes municipais

1.2211.4 Relatorio de classificagao dos candidatos e consolidagao | 1 ano 5 anos Guarda permanente J18
da votacao

1.2211.5 Relatorio de resultado da votagao dos candidatos por 1 ano 5 anos Guarda permanente J18
municipio

1.22.11.6 Relatéfio de votacao dos candidatos por secao 5 anos - Eliminacao Jo1

1.2211.7 Relatério final de resultado de votacao 4 anos 5 anos Guarda permanente J18

1.2.2.11.8 Resumo oficial da apuragao das eleicoes 1 ano - Guarda permanente J18

1.3 AUDITORIA DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS

1.3.0.0 Analise de contas de candidato

1.3.0.0.1 Dossie de prestacao de contas de candidato 5 anos 5 anos Eliminacao Jo2

1.3.0.1 Analise de contas de comité financeiro/ partido politico

1.3.0.11 Dossie de prestacao de contas eleitorais de partido 5 anos 5 anos Eliminacao Jo2

olitico

1.3.0.1.2 'IoDossi”e de prestacao de contas do comité financeiro 5 anos 5 anos Eliminacao Jo2

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

1.3.0.14 Manual sobre prestacao 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 comite 4 anos - Eliminagao 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 suspensao do fundo partidario 5 anos 5 anos Guarda permanente J18

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

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

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

1.3.0.1.12 Recibo eleitoral nao utilizado - - Eliminagao JO1 Tipo documental extinto.

1.4 INSPECAO E CORREICAO

1.4.0.0 Inspecao
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1.4.0.0.1 Livro de inspegdes e correicdes no cartorio eleitoral 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.4.0.0.2 Processo administrativo de inspecao extraordinaria em 4 anos 5 anos Guarda permanente J18
cartorio
1.4.0.0.3 Processo administrativo de inspecao ordinaria em 4 anos 5 anos Guarda permanente J18
cartorio
1.4.0.1 Correicao ordinaria
1.4.0.1.1 Processo administrativo de correigao ordinaria em 4 anos 5 anos Guarda permanente J18
cartorio
1.4.0.2 Correicao extraordinaria
1.4.0.21 Processo administrativo de correicao extraordinaria em 4 anos 5 anos Guarda permanente J18
cartorio
1.6 PROCESSAMENTO JUDICIAL
1.6.0.0 Assessoramento juridico
1.6.0.0.1 Parecer juridico 8 anos 4 anos Guarda permanente J18
1.6.0.1 Comunicacao e informacao processual
1.6.0.1.1 Boletim de decisao judicial 5 anos - Eliminacao Jo1
1.6.0.1.2 Carta de ordem 1 ano 5 anos Eliminagao Jo1 Prazos aplicados ao documento arquivado no
Tribunal
1.6.0.1.3 Carta precatoria 1 ano 5 anos Eliminagao 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 nao juntado em processo 5 anos - Eliminacao 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 Eliminacao Jo2
1.6.0.1.9 Mandado de intimagcao 2 anos - Eliminagao Jo1
1.6.0.1.10 Oficio de encaminhamento de carta precatoria 1 ano - Eliminagao Jo1
1.6.0.1.11 Oficio de encaminhamento de certidao de crimes 2 anos - Eliminagao Jo1
eleitorais
1.6.0.1.12 Oficio de solicitagao de cadastro no sistema bacen jud vigéncia - Eliminagao Jo1
1.6.0.1.13 Oficio de solicitagao de certidao criminal eleitoral 2 anos 3 anos Eliminagao J0o2
1.6.0.1.14 Oficio informativo de decisao em inquérito policial 1 ano - Eliminagao JO1
1.6.0.1.15 Oficio informativo de inscricao eleitoral 2 anos - Eliminagao Jo1
1.6.0.1.16 Oficio informativo de processo crime eleitoral 1 ano - Eliminacao Jo1
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1.6.0.1.17 Peticao avulsa 1 ano 5 anos Eliminagao J02
1.6.0.1.18 Planilha estatistica de distribuicoes e redistribuicoes de 1 ano 4 anos Guarda permanente J18
processos
1.6.0.1.19 Processo administrativo de consulta de matéria eleitoral | 2 anos 10 anos Eliminagao Joz2
1.6.0.1.20 Processo administrativo de pedido de providencias em 2 anos 4 anos Guarda permanente J18
relacao ao juizo eleitoral
1.6.0.1.21 Procuragao 2 anos 5 anos Guarda permanente J18
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 - Eliminagao Jo1
1.6.0.2 Suspensao e restabelecimento de direitos politicos
1.6.0.2.1 Oficio informativo de decisao em inquérito policial 2 anos - Eliminagao Jo1
1.6.0.2.2 Oficio informativo de processo crime eleitoral 2 anos - Eliminagao Jo1
1.6.0.2.3 Oficio informativo de suspensao ou restabelecimento de | 1 ano 2 anos Eliminagao J02
direitos politicos em Secretaria
1.6.0.24 Oficio/certidao para anotagao de suspensao ou 1 ano 7 anos apos o Eliminacao Jo2 Prazo contado a partir da data da cessacao do
restabelecimento de direitos politicos ou anotacao de restabelecimento dos impedimento/suspensao dos Direitos Politicos,
inelegibilidade em cartorio direitos politicos inclusive com o eventual restabelecimento de
elegibilidade.
1.6.0.25 Processo de direitos politicos de eleitor 1 ano 11 anos apos o Eliminagao Jo2 Prazo contado a partir da data da cessacao do
restabelecimento dos impedimento/suspensao dos Direitos Politicos,
direitos politicos inclusive com o eventual restabelecimento de
elegibilidade.
1.7 JULGAMENTO
1.7.0.0 Preparacao, acompanhamento e registro da sessao
plenaria
1.7.0.0.1 Ata da sessao plenaria 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.7.0.0.2 Calendario das sessdes plenarias 4 anos - Eliminagcao Jo1
1.7.0.0.3 Pauta da sessao plenaria 3 anos 3 anos Guarda permanente J18
1.7.0.1 Prestacao jurisdicional
1.7.0.1.1 Processo de julgamento de acao cautelar (AC) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.2 Processo de julgamento de agao de impugnagao de 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
mandato eletivo (AIME)
1.7.0.1.3 Processo de julgamento de acao de investigacao judicial | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
eleitoral (AIJE)
1.7.0.14 Processo de julgamento de acao penal (AP) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.5 Processo de julgamento de acao rescisoria (AR) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
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1.7.0.1.6 Processo de julgamento de agravo de instrumento (Al) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20

1.7.01.7 Processo de julgamento de apuragao de eleicao (AE) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20

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 correicao (COR) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20

1.7.0.1.12 Processo de julgamento de criacao de zona eleitoralou | 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 excegcao (EXC) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20

1.7.0.1.15 Processo de julgamento de execugao fiscal (EF) 1 ano 12 anos Eliminagao 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 instrugao (INST) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20

1.7.0.1.21 Processo de julgamento de mandado de injuncao (MI) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20

1.7.0.1.22 Processo de julgamento de mandado de seguranca (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 <F’roc):esso de julgamento de peticao (PET) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20

1.7.0.1.25 Processo de julgamento de prestagao 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 reclamagao (RCL) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20

1.7.0.1.29 Processo de julgamento de recurso contra expedicao de | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
diploma (RCED)

1.7.0.1.31 Processo de julgamento de recurso criminal (RC) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20

1.7.0.1.30 Processo de julgamento de recurso eleitoral (RE) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20

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 f”roce)sso de julgamento de recurso em habeas data 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
RHD

1.7.0.1.35 f’roce)sso de julgamento de recurso em mandado de 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
injuncao (RMI)

1.7.0.1.36 Processo de julgamento de recurso em mandado de 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
seguranca (RMS)

1.7.0.1.39 Processo de julgamento de regisro de comite financeiro | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
RCF

1.7.0.1.40 f’roce)sso de julgamento de registro de candidatura 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
RCAND

1.7.0.1.41 <F’rocesscz de julgamento de registro em 6rgao de partido | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
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politico em formagao (ROPPF)

1.7.0.1.42 Processo de julgamento de representacao (RP) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20

1.7.0.1.43 Processo de julgamento de revisao criminal (RVC) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20

1.7.0.1.44 Processo de julgamento de revisao 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 execucao 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 precatoria e de ordem

no Cartério Eleitoral.




Regras de justificagdo 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 intermediario e as destina¢des (guarda permanente ou descarte) foram definidos segundo os critérios abaixo estabelecidos.

JO01- N&o ha necessidade de guarda intermediaria para o documento. Apds o prazo em arquivo corrente, e devido ao esgotamento do seu valor primério*, e
por ndo possuir valor secundario relevante, devera ser eliminado.

J02- Apds 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 o seu encaminhamento para revisao de atos administrativos. Apés, devera ser eliminado devido ao
esgotamento do valor primario e por ndo possuir valor secundario relevante.

J03 - Nos termos da Resolugdo 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 (cinqlenta e dois) anos para os que contém informagdes passiveis de consulta no momento da
homologacao da aposentadoria, sendo:

- 35 anos: periodo correspondente ao tempo de contribuigdo do servidor;
- 17 anos: periodo necessario para o servidor atingir a idade maxima para a aposentadoria compulséria 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 o prazo maximo
de prescricao de crimes contra as finangas publicas, conforme artigos 89 e 98, da Lei n. 8666/93; e artigos 359-A a 359-H, do Cdadigo Penal, na redagéo
trazida pela Lei n. 10028/00. Apés, devera ser eliminado devido ao esgotamento do valor primario e por ndo possuir valor secundario relevante. Por cautela,
para esses casos deve-se também aguardar a aprovagao das contas pelo TCU antes da contagem do prazo em arquivo intermediario.

J05 - Nos termos da Resolucdo n° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, para assentamentos individuais, aposentadoria e pensées
definiu-se prazo de guarda total de 100 (cem) anos, com o objetivo de atender aos direitos de pensionistas e provaveis descendentes.

" Conforme defini¢do do Conselho Nacional de Justica, “a avaliacdo é a fun¢do arquivistica que trata da andlise dos valores atribuidos aos documentos: primdrio e
secunddrio. O valor primdrio relaciona-se as razdes de sua propria produgdo, considerando seu uso para fins administrativos, legais e fiscais. O valor secunddrio diz
respeito a potencialidade de o documento servir como prova ou fonte de informagdo para a pesquisa.” (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA — CNJ: Manual de Gestao
Documental do Poder Judiciario. Brasilia, 2011)
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J06 - Apds 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 Resolugéo n° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, sao
considerados permanentes os documentos que dizem respeito a “politicas, planos, projetos, programas de modernizacdo e reforma administrativa; relatérios
de atividades; ajustes, acordos e convénios; a¢des judiciais, bem como normas, regulamentacgdes e diretrizes”.

JO7 - Apds 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 o seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediario devera ser recolhido para guarda permanente, pois, nos termos da Resolug&o n° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, s&o
considerados permanentes os regimentos, regulamentos, estatutos, organogramas e estruturas, além dos documentos relacionados as campanhas
institucionais e divulgagao das atividades do 6rgéo (Resolugdo CONARQ n° 14/2001).

J08 - Apds a guarda em arquivo corrente o documento devera ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
o0 prazo apontado, o 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,
foram considerados permanentes os seguintes conjuntos documentais, relativos a gestao de pessoas:

- quadros, tabelas e politica de pessoal, por refletirem diretrizes adotadas pelo servigo publico na composi¢ao de seus quadros;

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

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

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

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

J09 - Apds 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 Resolugdo N° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ,

estabeleceu-se valor permanente para os conjuntos documentais relativos a execucgdo financeira (prestagcdo de contas, tomada de contas, balangos,
balancetes, estimulos crediticios), os quais comprovam a receita e despesa do érgéo.

J10 - Apds 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 aos 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,
atribuiu-se valor permanente para os conjuntos documentais que refletem:
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a) a proposta orcamentaria, relativa as prioridades pontuais definidas pelos orgdos e setores especificos da administragcdo publica;

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

c) a execugdo orgcamentaria, que demonstra a efetiva alocagdo de recursos, redirecionando o orgamento aprovado e criando, muitas vezes, novas
prioridades vigor.

J11 - Apds 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 Resolu¢do N° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, séo
considerados de valor permanente os seguintes conjuntos documentais, que resguardam direitos patrimoniais:

- Inventarios de material permanente;

- Inventarios de bens iméveis, veiculos e semoventes;

- escrituras de bens imoveis;

- desapropriagdo, tombamento, reintegracédo de posse, reivindicagbes de dominio;
- projetos, plantas e obras de bens imdveis vigor.

J12 - Apds 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 Resolugdo N° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, os
conjuntos documentais relativos a documentacéo e informagéo, considerados permanentes, refletem a politica de tratamento, controle e acesso a informagéo
do 6rgao. Sao eles:

- inventarios de documentago bibliografica;

- normas, projetos, manuais e instrumentos;

- politica interna de acesso aos documentos de arquivo;
- analise, avaliacdo, selegéo e tabela de temporalidade;
- termos de eliminagdo 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 Administragdo do Poder Judiciario, instituida pela

Recomendagao n° 37/2011, do Conselho Nacional de Justica, os “registros e autuagéo de processos (livro tombo, ata de distribuigdo” (item 0.6.2.7).

J13 - Apds 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 Resolugdo 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 6rgao, no que tange ao seu planejamento e programagcao,
bem como os discursos, palestras e trabalhos apresentados por seus técnicos em eventos promovidos por outras instituicées.

J14 - Apds a guarda em arquivo corrente o documento devera ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
o0 prazo apontado, o 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, instituida pela Recomendagdo n°® 37/2011, do Conselho Nacional de Justi¢a, sdo de guarda permanente os seguintes documentos relativos a
capacitagao e aperfeicoamento: “proposta, estudo, edital, programa, relatério final, exemplar unico de material didatico, relagao de participantes, avaliagao e
controle de expedicao de certificado” (item 0.2.2.1-b)

J15 - Apos 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 os termos da Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracdo do Poder
Judiciario, instituida pela Recomendagéo n°® 37/2011, do Conselho Nacional de Justi¢ca, sdo de guarda permanente os documentos relativos a “reforma,
recuperagao, restauragéo, construgdo” de bens imoveis” (item 0.3.2.1-i).

J16 - Apds 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 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
“documentagao museologica (geral)” (item 0.6.3.0), “memoria institucional” (item 0.6.3.6) e “certificado de doag&o de pega museologica” (item 0.6.3.1-c) e
“programa de histéria oral (Entrevistas. Depoimentos. Transcrigdes)” (item 0.6.3.5).

J17 - Apds a guarda em arquivo corrente o documento devera ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
o0 prazo apontado, o 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 Administragdo do Poder
Judiciario, instituida pela Recomendagéo n°® 37/2011, do Conselho Nacional de Justica, sdo de guarda permanente os atos de criagéo, atas e relatérios (item
0.1.1.1) relativos a “Comiss&o Técnica. Conselho. Grupo de Trabalho. Junta”.

J18 - Apos 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 foi avaliado pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD como de
elevado valor secundario, por revelar aspectos importantes do Tribunal quanto a origem, evolugdo, organizacdo, administracdo e atividades, sendo
importante fonte de apoio as Ciéncias Humanas e/ou ao desenvolvimento cientifico.
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J19 - Apos 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 o seu encaminhamento para revisao 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 os
documentos de Inspecéo (item 2.1) e Correigéo (item 2.2), os acordaos (22 via) (item 2.6), os registros de audiéncia (item 2.6-c), e as atas de julgamento
(item 2.6-d).

J20 - Apds 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 destinagbes
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 Seguranga n° 11.824-SP (2000/0031798-5) e decisdo do STF em Acao Direta de
Inconstitucionalidade n° 1.918-8.

J21 - Apds 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 Resolugédo TSE n°
21538/2003, art. 55, “deverao ser conservados em cartorio, 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, revisédo ou segunda via, por, no minimo, cinco anos;

Il — as folhas de votagéo, por oito anos, descartando-se a mais antiga somente ap0s retornar das secdes eleitorais a mais recente;

Il — os formularios de atualizagdo da situacdo do eleitor (FASE) e os comprovantes de comparecimento a eleicdo (canhotos) que permanecerem junto a
folha de votagéo 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 relagbes de eleitores agrupados, até o encerramento do prazo para atualizagdo das decisées nas duplicidades e pluralidades;

VII — os titulos eleitorais ndo procurados pelo eleitor, os respectivos protocolos de entrega e as justificativas eleitorais, até o pleito subseqiiente ou,
relativamente a estas, durante o periodo estabelecido nas instrugbes especificas para o respectivo pleito;

VIII — as relagdes de filiados encaminhadas pelos partidos politicos, por dois anos”.
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J22 — Nos termos da sessdo administrativa, registrada na ata da 98362 sessdo, 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, revisdo e segunda via), mantidos os demais,
permanecendo ainda a necessidade de autorizacao da Corte para futuros descartes”.

J23 — Nos termos do Cédigo Eleitoral, art. 55, com redagédo dada pela Lei 6055, de 17 de junho de 1974, “sessenta dias ap6s o transito em julgado da
diplomacao de todos os candidatos, eleitos nos pleitos eleitorais realizados simultaneamente e prévia publicacdo de edital de convocacéo, as cédulas serdo

retiradas das urnas e imediatamente incineradas, na presenca do Juiz Eleitoral e em ato publico, vedado a qualquer pessoa, inclusive ao Juiz, o seu exame
na ocasido da incineragao”.
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