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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE SAO PAULO

RESOLUCAO TRE/SP N° 597/2022

Institui a Politica de Gestdo Documental e de
Memoria do Tribunal Regional Eleitoral do Estado
de Sao Paulo (PGDM — TRE/SP).

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE SAO PAULO, no
uso de suas atribuigdes,

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal declara a Republica Federativa do
Brasil constituida como Estado Democratico de Direito, que tem a cidadania como um dos seus
fundamentos (art. 1°, caput e inciso II), sendo que a Politica de Gestdo Documental e de Memoria da
Justica Eleitoral representa instrumento de construgdo inafastavel desse contexto constitucional
basico;

CONSIDERANDO que a Constituicao Federal, no art. 5°, incisos XIV e XXXIII,
garante o acesso a informagao como direito fundamental, seja de interesse particular, seja de interesse
geral ou coletivo;

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal estabelece como competéncia
comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, incluindo-se o Poder Judiciario,
proteger os documentos, as obras, e outros bens de valor historico, artistico e cultural (art. 23, inciso
I, 1? parte);

CONSIDERANDO que, nos termos do art. 215 da Constitui¢ao Federal, o Estado
garantird a todos o pleno exercicio dos direitos culturais e o acesso as fontes da cultura nacional
(caput), com agdes do poder publico que conduzam a defesa e valoracdo do patrimdnio cultural
brasileiro (§ 3°, inciso I), producao, promogao e difusdo de bens culturais (§ 3°, inciso II), formagao
de pessoal qualificado para a gestdo da cultura em suas multiplas dimensdes (§ 3°, inciso III) e
democratizagdo do acesso aos bens de cultura (§ 3°, inciso IV);

CONSIDERANDO que os acervos documentais e objetos de valor histérico do
Poder Judiciério constituem patrimonio cultural brasileiro e, assim sendo, devem ser preservados pelo
Poder Publico com a colaboragdao da comunidade, nos termos do art. 216, § 1°, da Constitui¢ao
Federal;

https://sei.tre-sp.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=4000726&infra_sis... 1/21



26/08/2022 SEI'TRE-SP - 3694178 - RESOLUGAO

CONSIDERANDO que, de acordo com o art. 216, § 2°, da Constitui¢do Federal,
cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem,;

CONSIDERANDO que a Lei n°. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, ao dispor sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados, determina que é dever do Poder Publico a gestao
documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao (art.
1°); que os documentos de valor permanente sdo inaliendveis e imprescritiveis (art. 10); que
competem aos arquivos do Poder Judicidrio Federal a gestdo e o recolhimento dos documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario Federal no exercicio de suas fungdes, tramitados em
juizo e oriundos de cartdrios e secretarias, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos
sob sua guarda (art. 20); e que ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma
da legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social (art. 25);

CONSIDERANDO que o art. 62, inciso II, 1* parte, da Lei n° 9.605, de 12 de
fevereiro de 1998 tipifica como crime contra o Ordenamento Urbano e o Patrim6nio Cultural a
destruicdo, a inutilizagdo ou a deterioracdo de arquivos, registros, museus e bibliotecas;

CONSIDERANDO que a Lei n° 11.419, de 19 de dezembro de 2006, dispde sobre
a informatizacao do processo judicial;

CONSIDERANDO que a Lei n° 11.904, de 14 de janeiro de 2009, institui o
Estatuto de Museus;

CONSIDERANDO que a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de
Acesso a Informagdo), dispde sobre os procedimentos a serem observados pela Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o acesso a informacdo, previsto no inciso
XXXIII do art. 5° no inciso I do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constitui¢do Federal,
observando-se, em qualquer caso, o disposto no inciso X do art. 5° da Carta Magna, e que a
Resolugdo CNJ n° 215, de 16 de dezembro de 2015, com alteragdes posteriores, sistematiza a
aplicacdo do referido diploma legal no ambito do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, que disciplina a
elaboracdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, com as alteragdes trazidas
pela Lei n° 13.874, de 20 de setembro de 2019 e pela Lei n® 14.129, de 29 de marco de 2021, e
regulamentada pelo Decreto n° 10.278, de 18 de marco de 2020 para estabelecer a técnica e os
requisitos para a digitalizagdo de documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos
digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais, ensejando-se, outrossim,
a Nota Técnica n° 1/2020, do Comité Gestor do Programa de Gestdo Documental da Justica Eleitoral
do Tribunal Superior Eleitoral (TSE);

CONSIDERANDO a observancia da Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), alterada pela Lei n° 13.853, de 8 de julho de 2019;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo n°® 23.650, de 9 de setembro de 2021,
do Tribunal Superior Eleitoral (TSE), que institui a Politica Geral de Privacidade e Prote¢do de Dados
Pessoais no ambito da Justica Eleitoral;
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CONSIDERANDO o estabelecido pela Resolugdo n°® 23.379, de 1° de marco de
2012, do Tribunal Superior Eleitoral (TSE), sobre o Programa de Gestdo Documental, o Sistema de
Arquivos, o Fundo Historico Arquivistico e o Comité de Gestao Documental no ambito da Justica
Eleitoral;

CONSIDERANDO os termos da Portaria TSE n° 256, de 29 de abril de 2014,
quanto a criacao da Rede de Memoria Eleitoral (REME), que tem como objetivo o compartilhamento
de experiéncias, informagdes técnicas e demais agdes relativas a gestdo da memoria das eleigdes e da
Justica Eleitoral brasileira;

CONSIDERANDO que a Resolugdo CNJ n° 420, de 29 de setembro de 2021,
dispde sobre a adog¢do do processo eletronico e o planejamento nacional da conversdo e digitalizagdo
do acervo processual fisico remanescente dos 6rgaos do Poder Judicidrio;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria TSE n° 1.013, de 23 de novembro de
2018, que implanta a Politica de Preservagao Digital da Justica Eleitoral;

CONSIDERANDO que a Resolugao n°® 316, de 22 de abril de 2020, do Conselho
Nacional de Justica (CNJ), institui o Dia da Memoria do Poder Judiciario, propiciando-se, no ambito
do Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sao Paulo (TRE/SP) a formagao de Grupo de Trabalho
incumbido de planejar e desenvolver as respectivas atividades comemorativas (Portaria TRE/SP n°
132, de 9 de maio de 2022);

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao n° 324, de 30 de junho de 2020, do
Conselho Nacional de Justica (CNJ), que institui diretrizes ¢ normas de Gestdo de Memoria e de
Gestao Documental e também o Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder
Judiciario — Proname, resolu¢do que representa o coroamento das orientacdes trazidas tanto na
Recomendagao CNJ n° 37, de 15 de agosto de 2011 (alterada pela Recomendacao CNJ n°® 46, de 17
de dezembro de 2013), sobre o funcionamento do Proname nos Tribunais, como na Resolugao n° 26,
de 6 de maio de 2008, do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), sobre gestdo de documentos nos
arquivos do Poder Judiciario, e da qual decorrem os Manuais de Gestdo Documental e de Gestao de
Memoria do Poder Judiciario, instrumentos oficializados pela Portaria CNJ n°® 295, de 17 de
dezembro de 2020;

CONSIDERANDO a Resolugdo CNJ n° 91, de 29 de setembro de 2009, que
aprova o Modelo de Requisitos de Gestdo de Processos e Documentos do Poder Judiciario (MoReg-
Jus) para uso obrigatério no desenvolvimento de sistemas informatizados no ambito do Poder
Judiciario;

CONSIDERANDO o teor da Resolugdo CNJ n° 370, de 28 de janeiro de 2021
(com a alteragdo trazida pela Resolucdo CNJ n® 396, de 7 de junho de 2021), que estabelece a
Estratégia Nacional de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo do Poder Judiciario (ENTIC-JUD);

CONSIDERANDO os termos da Resolugdo CNJ n° 408, de 18 de agosto de 2021,
sobre o recebimento, o armazenamento ¢ o acesso a documentos digitais relativos a autos de
processos administrativos e judiciais, assim como o teor da Resolucdo TRE/SP n° 401, de 21 de
fevereiro de 2017, relativa a instituicdo de Politica de Manutengcdo de Documentos Eletronicos no
ambito da Justi¢a Eleitoral de Sao Paulo;
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CONSIDERANDO que o Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sao Paulo
(TRE/SP) ja havia instituido sua politica de gestdo documental por meio da Resolugdo TRE/SP n°
163, de 29 de setembro de 2005 (substituida pela Resolu¢dao n° 356, de 17 de novembro de 2015), o
que ensejara a primeira designagao da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD)
pela Portaria TRE/SP n° 28, de 8 de julho de 1999 (hoje atualizada pela Portaria TRE/SP n° 173, de
28 de julho de 2021);

CONSIDERANDO o disposto na Resolugado CNJ n°® 429, de 20 de outubro de
2021, que institui o “Prémio CNJ Memoria do Poder Judiciario™; e, por fim,

CONSIDERANDO que o Centro de Memoria Eleitoral (CEMEL), criado pela
Resolucao TRE/SP n° 68, de 6 de maio de 1999 (com a alteragao trazida pela Resolugao TRE/SP n°
73, de 22 de junho de 1999), tendo contado com o poeta Paulo Bomfim (1926-2019), entdo decano da
Academia Paulista de Letras, como seu coordenador honorifico e ndo remunerado (de acordo com a
Portaria TRE/SP n°® 22, de 25 de maio de 1999) pelo periodo de vinte anos, ¢ sendo assistido
atualmente em suas atividades pela Comissdo de Gestao de Memoria (CGM), designada pela Portaria
TRE/SP n° 148, de 20 de julho de 2021;

RESOLVE:

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Instituir a Politica de Gestdo Documental e de Memoria do Tribunal
Regional Eleitoral do Estado de Sao Paulo (PGDM — TRE/SP) com o objetivo de garantir a logistica
do ciclo documental e a preservagdao da memoria institucional, voltadas a todas as demandas que
possam ser postas no ambito funcional da institui¢do e pela cidadania em geral.

Paragrafo unico. As normas contidas nesta Resolu¢do devem ser observadas no
ambito da Secretaria do Tribunal e dos Cartdrios Eleitorais.

Art. 2° Para aplicagdo desta Resolucdo, assim se entendem:

I — gestao documental como o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes & produgdo, a tramitacdo, ao uso, a avaliagdo e ao arquivamento de documentos e
processos recebidos e em curso pelos o6rgaos do Poder Judiciario no exercicio de suas atividades,
inclusive administrativas, independentemente do suporte de registro das informagdes; e

IT — gestdo da meméria como o conjunto de agdes e praticas de preservagao,
valorizagdo e divulgagdo da histdria contida nos documentos, incluindo os sonoros e audiovisuais,
processos, arquivos, bibliotecas, museus, memoriais, narrativas de juizas e juizes eleitorais, de
servidoras e servidores eleitorais e de personalidades, bens méveis e imoveis do Poder Judiciario
Eleitoral do Estado de Sao Paulo, abarcando iniciativas direcionadas a pesquisa, a conservagdo, a
restauragdo, a reserva técnica, a comunicacao, a produgdo académica, e a acdo cultural e educacional
direcionada a cidadania.
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Art. 3° A PGDM — TRE/SP deve ser orientada de acordo com os seguintes
preceitos:

I — garantia de acesso a informagdes necessarias ao exercicio de direitos;

IT — promocgao da cidadania por meio do pleno acesso ao patrimdnio arquivistico,
memorialistico, bibliografico, museografico, historico e cultural, sob administragdo e custédia do
Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sdo Paulo;

IIT — producdao da narrativa relativa a histéria da Justica Eleitoral paulista e a
consequente difusdo e consolidagdo da imagem institucional desse ramo do Poder Judiciario;

IV — intercambio e interlocu¢do com instituigdes educacionais, culturais,
académicas, protetoras do patrimonio histérico e cultural e da area da ciéncia da informacao, bem
como institui¢des publicas afins;

V — interface multidisciplinar e convergéncia dos saberes ligados as areas de
Memoria, da Historia, da Ciéncia Politica e do Patrimonio com aquelas da Museologia, da
Arquivologia, do Direito, da Gestao Cultural, da Comunicacao Social e da Tecnologia da Informacao;

VI — manuten¢do dos documentos em ambiente fisico ou virtual seguro e adequado
e a implementagao de estratégias de preservagdo desses documentos, desde sua produgdo e durante o
periodo de guarda definido;

VII — classificacdo, avaliagdo e¢ descricdo documental mediante a utilizacdo de
normas, planos de classificacdo e tabelas de temporalidade documental padronizadas, visando a
preservar as informagdes indispensaveis a administracdo das instituigdes, & memoria nacional e a
garantia dos direitos individuais;

VIII — manuten¢do da cadeia de custddia ininterrupta, visando a garantir os
requisitos arquivisticos e a presun¢do de autenticidade de documentos e processos administrativos e
judiciais digitais;

IX — padronizagdo das espécies, tipos, classes, assuntos e registros de
movimenta¢do de documentos e processos;

X — adogdo de critérios de transferéncia e de recolhimento dos documentos e
processos das unidades administrativas e judiciais para a unidade de gestdo documental;

XI — garantia de fidedignidade, integridade e presun¢do de autenticidade no caso de
reproducao ou reformatagcdo de documentos arquivisticos;

XII — capacitagdo e orientacdo de magistradas e magistrados e de servidoras e
servidores do Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sao Paulo quanto aos fundamentos do
Programa Nacional de Gestdo Documental e de Memoria do Poder Judiciario — Proname;

XIIT — adogao do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao de
Processos e Documentos (MoReq-Jus);

XIV — valorizagdo funcional das unidades de gestdo documental e de memoria ja
existentes no organograma da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sdo Paulo,
assim como da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD);

XV — fomento as atividades de preservagao, pesquisa e divulgacao da historia da
Justica Eleitoral paulista e da historia politico-eleitoral de Sdo Paulo no desdobramento dos pleitos
municipais, estaduais e federais.

Art. 4° S3o instrumentos para a execu¢do da PGDM — TRE/SP instituida pela
presente Resolucdo:

I — os sistemas informatizados de gestdo de documentos e processos, tanto
administrativos como judiciais, e os respectivos metadados;
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I — o Plano de Classificacao (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela de
Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciario, instrumentos presentes no art.5°, inciso
II, e no art. 7° da Resolugdo CNIJ n° 324, de 30 de junho de 2020, e o Plano de Classificagdo ¢ a
Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracdo do Poder Judicidrio mencionados no art.
5°, inciso III da mesma Resolucao;

IIT — o Plano de Classificacdo de Documentos ¢ Processos (PCDP) ¢ a Tabela de
Temporalidade de Documentos e Processos (TTDP), ambos aprovados pela Comissao Permanente de
Avaliagao de Documentos (CPAD);

IV —a Listagem de Verificagao para Baixa Definitiva de Autos;
V —a Listagem de Verificacdo para Eliminagdo de Autos Findos;

VI — os Manuais de Gestdo Documental e de Gestio de Memodria do Poder
Judiciario, aprovados pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ), e o Manual de Gestao Documental
do Tribunal Superior Eleitoral (TSE);

VII — os atos normativos e¢ outros manuais do Conselho Nacional de Justica ¢ do
Tribunal Superior Eleitoral relacionados com a matéria tratada nesta Resolucao;

VIII — os atos normativos do Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sdo Paulo e
de sua Corregedoria;

IX — os atos normativos do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), em
interpretagdo sistematica, para suprir lacunas deixadas pelos instrumentos acima arrolados;

X — as orientagdes expedidas pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD).

Paragrafo tnico. Os instrumentos da PGDM — TRE/SP considerados principais
deverdo ser disponibilizados no Portal da Memoria ou na pagina de Gestdo Documental existente no
sitio eletronico do Tribunal, podendo, pelo mesmo meio, tornar disponiveis instrumentos de execucao
da gestao arquivistica, como modelos de edital e de termo de eliminagdo, de termo de transferéncia
de documentos para arquivo intermediédrio e de termo de recolhimento de documentos ao arquivo
permanente.

Art. 5° Sdo responsaveis pela execu¢do da PGDM — TRE/SP:

I — quanto a gestdo documental:

a) a Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos (CPAD);

b) a Secdo de Arquivo (SEARQ);

c) a Se¢do de Gestdo de Documentos Eletronicos (SEGDOC);

d) a Secretaria de Tecnologia da Informacao (STI);

e) as unidades produtoras ou recebedoras de documentos da Secretaria do Tribunal;

f) os Cartorios Eleitorais, no ambito de suas atribuigdes administrativas e sob
orientagdo, quando se fizer necessaria, das unidades indicadas nas alineas “a”, “b”, “c” e “d” deste
inciso, bem como da Corregedoria Regional Eleitoral;

IT — quanto a gestdo de memoria:
a) o Centro de Memoria Eleitoral (CEMEL);

b) os Cartorios Eleitorais, de forma complementar e no que lhes for cabivel em se
tratando de documentos e processos previstos na Tabela de Temporalidade de Documentos e
Processos (TTDP) como sendo de guarda permanente;

c¢) a Secao de Biblioteca (SEBBL).
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Paragrafo dnico. A gestdo documental contara, quando for necessario para
fixarem-se os limites de sua aplica¢do, com a colaboragdo da Comissao de Seguranca da Informagao,
da Comissdao de Gestdo da Informacgdao, da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
Sigilosos (CPADS), da Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informagdes (CMRI), da Comissao do
Processo Judicial Eletronico - PJe, da Comissao do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, do
Comité Gestor de Protecdo de Dados Pessoais, do Comité Gestor de Transparéncia e da
Coordenadoria de Gestdo da Informagdo (COGIN) da Secretaria de Gestdo da Informacgdo e
Documental (SGID) do Tribunal.

CAPITULO I1I
DA GESTAO DOCUMENTAL

Secao I

Da terminologia arquivistica basica desta Resolucio

Art. 6° Para os efeitos desta Resolug¢ao consideram-se:

I — documento arquivistico: documento analogico ou eletronico (digitalizado ou
natodigital) de carater probatorio, produzido ou acumulado por uma instituicdo, para fins juridicos,
funcionais ou administrativos, no curso natural de uma atividade por ela desenvolvida;

II — documentos correntes (ou arquivos correntes): conjunto de documentos
estritamente vinculados aos objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos no
cumprimento de atividades-fim e atividades-meio, € que se conservam junto aos Orgaos
produtores/acumuladores em razao de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo consultados por eles;

IIT — documentos intermediarios (ou arquivos intermediarios): conjunto de
documentos originarios de arquivos correntes com uso pouco frequente, que aguardam, em deposito
de armazenamento temporario, sua destinacdo final (eliminagdo ou guarda permanente);

IV — documentos permanentes (ou arquivos permanentes): conjunto de documentos
custodiados em carater definitivo e no suporte original de criagdo, em funcao de seu elevado valor
historico, cultural, artistico ou cientifico;

V — documento analdgico: unidade de registro de informagdes, ndo codificado
binariamente;

VI — digitalizacdo: processo de conversdo de documento analogico para o formato
digital, por meio de tecnologia apropriada;

VII — documento digitalizado: documento digital gerado a partir de um documento
em suporte fisico de papel convertido para o formato digital por meio de dispositivo apropriado,
como o escaner;

VIII — documento natodigital: documento originalmente criado em ambiente e
formato digitais;

IX — metadados: dados estruturados e codificados, que descrevem e permitem
acessar, gerenciar, compreender e/ou preservar outros dados ao longo do tempo;

X — ciclo de vida documental: sucessdo de fases denominadas corrente,
intermedidria e permanente pelas quais passam os documentos;
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XI — avaliagdo documental: analise dos documentos e processos judiciais e
administrativos, desde sua producdo, com a finalidade de estabelecer os prazos de guarda e
destinagdo final, sob orientagdo da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos (CPAD) e das
unidades de gestdo documental do Tribunal, de acordo com a atribuicdo de valores primdrios e
secundarios assim definidos:

a) valor primério: valor atribuido a documento em func¢ao do interesse que possa ter
para a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e
fiscais;

b) valor secundario: valor atribuido a um documento em fun¢do do interesse que
possa ter para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins
diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido;

XII — classificagdo: operagdes intelectuais e fisicas que permitem o acesso as
informagdes contidas nos acervos, nas trés fases — corrente, intermedidria e permanente —, sem
distingao de valor, com vistas a identificagdo sistematica e a organizacdo, de acordo com métodos e
regras de procedimento registrados em um plano e baseados nas atividades e fungdes da instituigao;

XIII — cadeia de custodia documental: ambiente no qual tramita o ciclo de vida dos
documentos, a ser mantido em uma linha ininterrupta e compreendendo as trés fases do arquivo
(corrente, intermediario e permanente), com o propdsito de assegurar os atributos da confiabilidade,
da autenticidade e da fidelidade documental;

XIV— Repositorio Digital Arquivistico Confidvel (RDC-Arq): conjunto integrado
de ferramentas livres e de codigo aberto, apto a permitir aos usuarios processar, de forma segura e
confidvel, documentos natodigitais e digitalizados para armazenamento de arquivos e acesso, pelo
tempo determinado na Tabela de Temporalidade de Documentos e Processos (TTDP) e em
conformidade com as normas de preservagao digital;

XV — Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao de Processos e
Documentos do Poder Judiciario (Moreq-Jus): padrdao que estabelece procedimentos e requisitos
minimos para um Sistema Informatizado de Gestdo de Processos e Documentos (GestaoDoc),
independentemente da plataforma tecnoldgica em que foi desenvolvido e implantado.

Secao 11

Das atribuicdes das unidades encarregadas da gestao documental

Art. 7° Compete a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD),
constituida nos termos dos arts. 12 e 13 da Resolugao CNJ n° 324, de 30 de junho de 2020:

I — propor instrumentos arquivisticos de classificacdo de temporalidade de
documentos e processos, bem como as atualizagdes e modificagdes que se fizerem necessarias, e
submeté-los ao Plenario do Tribunal;

Il — orientar as unidades administrativas da Secretaria do Tribunal a realizar o
procedimento de identificagdo, andlise e avaliagdo da documenta¢do produzida e acumulada no
respectivo ambito de atuagao;

IIT — colaborar com a Corregedoria Regional Eleitoral na orientacdo aos Cartdrios
Eleitorais quanto a realizacdo do procedimento mencionado no inciso anterior, podendo ainda prestar-
lhes a orientagdo diretamente, em caso de solicitagdao formal;

IV — identificar, definir e zelar pela aplicagdo dos critérios de valor secundario
relevante dos documentos e processos;
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V — analisar e aprovar os editais de eliminagdo de documentos das unidades da
Secretaria do Tribunal e dos Cartorios Eleitorais com prazos de guarda esgotados, conforme a Tabela
de Temporalidade de Documentos e Processos (TTDP), antes da respectiva publicagdo.

VI — encaminhar propostas, baseadas em estudos prévios, ao Comité do Proname
sobre questodes relativas a gestdo documental;

VII — propor, quando necessario € em conjunto com a Se¢do de Gestdo de
Documentos Eletronicos (SEGDOC) e a Secretaria de Tecnologia da Informacdo (STI), normas
complementares para o tratamento arquivistico dos documentos digitais;

VIII — buscar solugdes para pendéncias de gestdo documental ndo resolvidas
diretamente pelos instrumentos da PGDM — TRE/SP enumerados no art. 4° desta Resolucao.

§ 1° As deliberagdes da CPAD serao tomadas pelo voto da maioria simples de seus
membros, prevalecendo, em caso de empate, o voto do(a) coordenador(a), e serdo lavradas em ata.

§ 2° Sempre que se fizer necessario, em virtude da extensdo ou da complexidade
das tarefas da CPAD, podera ser solicitada ao(a) gestor(a) da unidade de lotacdo de cada membro a
liberacdo de suas fungdes originarias, por tempo determinado, ou, se ndo for possivel, serdo
convocados os respectivos suplentes, para que cumpram os encargos apontados pela Comissao.

§ 3° A CPAD podera solicitar, quando necessario para cumprimento de suas
atividades, a colaboragdo, por tempo determinado, de servidores(as) das unidades do Tribunal.

Art. 8° Compete a Secao de Arquivo (SEARQ):

I — efetuar o recebimento, conferéncia e langamento no sistema, dos documentos ¢
processos em suporte de papel encaminhados para arquivamento intermediario pelo Gabinete da
Presidéncia, pela Corregedoria Regional Eleitoral e pela Secretaria do Tribunal;

IT — organizar os documentos e processos de acordo com os codigos de classificagao
previstos na tabela de temporalidade, higienizando-os e acondicionando-os nas caixas e ordenando
essas nas prateleiras;

IIT — atender aos pedidos de consulta de documentos e processos;
IV — atender as solicitagdes de empréstimo de documentos e processos;

V — proceder aos desarquivamentos de documentos e processos (em suporte de
papel);

VI — prestar suporte para classificacdo de documentos e processos pelas unidades
do Tribunal e pelos Cartdrios Eleitorais, de acordo com a tabela de temporalidade;

VII — gerenciar a tabela de temporalidade, propondo e efetivando o descarte de
documentos e processos (em suporte de papel) sob sua custddia e cujo prazo de guarda tenha se
esgotado;

VIII — dar suporte as atividades da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD), quando necessario;

IX — aplicar tecnologias de reprodugao, tal como a digitalizagdo, como estratégia
para facilitar e difundir o acesso a documentos e processos do acervo sob custodia da SEARQ);

X — implementar politicas de preservagdo de documentos custodiados pela
SEARQ, com o suporte da SEGDOC e da STI, quando necessario;

XI — executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicoes.

Art. 9° Compete a Secao de Gestao de Documentos Eletronicos (SEGDOC):
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I - desempenhar as atividades relativas a gestdo arquivistica, tais como produgao,
tramita¢do, uso, avaliagdo, arquivamento, armazenamento, preservagdo e acesso de documentos
eletronicos (digitalizados e natodigitais) criados, recebidos e em tramitacdo no exercicio das
atividades do Tribunal, inclusive administrativas, em suas fases corrente, intermedidria e permanente;

IT - definir requisitos, metadados e funcionalidades, com vistas a implantagdo e
manuten¢do de sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos eletronicos, incluindo o
RDC-Arq;

IIT - administrar os sistemas de gestdo arquivistica de documentos eletronicos no
ambito do Tribunal, bem como administrar, de modo compartilhado com a SEARQ, os sistemas de
gestao arquivistica de documentos em suporte de papel,

IV - manter atualizadas as solucdes e praticas relacionadas a gestdo arquivistica de
documentos eletronicos, bem como acompanhar e homologar as novas versdes dos respectivos
sistemas;

V - elaborar e manter atualizada a politica de padronizagdo e a produgdao de
documentos natodigitais nos sistemas de informagao;

VI - elaborar guias, manuais e informativos relacionados ao uso do sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos eletronicos do Tribunal;

VII - propor a atualizagdo dos normativos que regulamentam o uso do sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos eletronicos, adotado pelo Tribunal;

VIII - elaborar e manter atualizada a politica de inclusdo e de exclusdo de tipos de
processos e de documentos em meio digital;

IX - propor e desenvolver acdes que garantam a acessibilidade e a preservacao de
longo prazo aos documentos arquivisticos eletronicos produzidos e recebidos pelo Tribunal;

X - garantir a integridade e a presuncdo de autenticidade dos documentos
natodigitais por meio da manutengdo de cadeias de custodia ininterruptas e de trilhas de auditoria,
além de outros procedimentos tecnoldgicos que se fizerem necessarios;

XI - tomar medidas operacionais de protecdo especial de documentos natodigitais
permanentes, a fim de assegurar o acesso continuo a eles, independentemente das evolucdes
tecnoldgicas que venham a ocorrer e do sistema originario em que foram gerados.

Paragrafo tnico. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagdo (STI) dar
suporte técnico a SEGDOC no cumprimento das atribuigdes constantes deste artigo, assim como:

I — providenciar condi¢des adequadas de armazenamento de documentos e
processos natodigitais correntes, intermedidrios e permanentes de todas as unidades da Secretaria do
Tribunal e dos Cartorios Eleitorais, e

IT — disponibilizar orientagdes para Cartérios Eleitorais e unidades produtoras de
documentos da Secretaria do Tribunal realizarem copias de seguranga dos documentos eletronicos
que estiverem armazenados em servidores, microcomputadores ou em midias moveis sob sua
responsabilidade.

Art. 10 Compete aos Cartorios Eleitorais:

I — executar todas as fases do ciclo de vida dos documentos analdgicos,
digitalizados e natodigitais de sua competéncia, seguindo-se, sempre que necessario, as orientagoes
expedidas pela CPAD, pela SEARQ e pela SEGDOC, no ambito das respectivas atribui¢des arroladas
nesta Resolucao;
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IT — enviar editais de eliminagao de documentos, antes da respectiva publicagdo, a
CPAD, para serem verificadas tanto a oportunidade efetiva do descarte como a existéncia de eventual
valor secundario relevante dos itens a serem descartados.

Secao 111

Da gestio documental analogica

Subsecio I

Do Plano de Classificacdo de Documentos e Processos (PCDP) e da Tabela de Temporalidade de
Documentos e Processos (TTDP)

Art. 11 O Plano de Classificacdo de Documentos e Processos — PCDP (Anexo I) e
a Tabela de Temporalidade de Documentos ¢ Processos — TTDP (Anexo II) sdo os instrumentos
basicos no procedimento da avaliagdo documental a ser realizada pelas unidades do Tribunal e pelos
Cartorios Eleitorais.

§ 1° O PCDP, estabelecido com base nas fungdes e atividades do Tribunal, ¢é
estruturado a partir do objeto geral para o especifico, com a possibilidade de inser¢cdo de codigos
adicionais de classificagdo com o desenvolvimento de novas fungdes ¢ atividades.

§ 2° A TTDP, elaborada com base no levantamento de documentos feito para o
PCDP, identifica os cddigos de classificacdo, os prazos de guarda, as regras de justificacdo dos prazos
e os métodos estabelecidos para eliminacdo, que sé se verificard se prevista expressamente na
referida tabela.

§ 3° Qualquer unidade do Tribunal ou Cartorio Eleitoral, ao produzir um tipo
documental até entdo inexistente, deverd imediatamente informa-lo 8 CPAD para fins da respectiva
inser¢dao no PCDP e na TTDP.

Art. 12 Os prazos langados na TTDP contam-se acumulativamente, tendo como
termos iniciais a data de passagem de uma fase documental para outra.

Subsecio 11

Da classificacio, avaliacio, transferéncia e destinacio documentais

Art. 13 A classificagdo e a avaliagdo documentais e processuais, a serem realizadas
pela unidade da Secretaria do Tribunal ou pelo Cartério Eleitoral, com base no PCDP e na TTDP,
devem ocorrer, necessariamente, no momento da produgdo ou da entrada do documento no respectivo

https://sei.tre-sp.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=4000726&infra_si... 11/21



26/08/2022 SEI'TRE-SP - 3694178 - RESOLUGAO

ambito, de modo a permitir beneficios na organizagao e na gestdo documental durante todo o ciclo de
vida do documento.

Art. 14 A transferéncia de documentos correntes para a fase de arquivamento
intermediario devera ser formalizada por meio de Lista de Transferéncia de Documentos e Processos
(Anexo III), que devera conter:

I — unidade de origem;

II — tipo documental;

III— nimero do documento ou processo;

IV — volumes/apensos/anexos;

V — codigo de classificacdo do documento, de acordo com a TTDP;
VI —ano de criagao do documento;

VII- destinagdo final, prevista na TTDP;

VIII — quantidade de documentos encaminhados;

IX — data, nome e assinatura do responsavel pela unidade de origem.

Art. 15 O documento, uma vez encerrada sua fase corrente, sem previsao, de
acordo com a TTDP, de transferéncia para a fase intermediaria, devera ser eliminado pela préopria
unidade que o produziu.

§ 1° Em qualquer hipotese de eliminagdo de documento corrente ou intermediario,
prevista na TTDP, havera necessidade de publicagdo do respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagao
de Documentos, conforme modelo constante do Anexo IV desta Resolugao.

§ 2° A eliminag¢do de documentos correntes devera ser formalizada por meio da
lavratura do respectivo termo.

§ 3° Nao serdo objeto de classificacdo e avaliagdo copias de documentos cuja
producdo ndo seja indispensavel para atender a uma atividade administrativa especifica da Justica
Eleitoral.

Art.16 Os documentos transferidos para o arquivamento intermedidrio, uma vez
esgotado o prazo previsto pela TTDP para essa fase, serdo eliminados ou encaminhados para guarda
definitiva, segundo a destina¢do lancada na mesma TTDP.

Art. 17 Os documentos intermediarios destituidos de valor secundario relevante,
segundo avaliagdo lancada na TTDP, serdo eliminados, observado o procedimento previsto nos
paragrafos seguintes:

§ 1° A eliminacdo prevista no caput deste artigo sera precedida de analise do
respectivo edital pela CPAD.

§ 2° Uma vez aprovada a eliminagdo dos documentos, devera ser publicado, pelas
vias de costume, o Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos, conforme modelo constante do
Anexo IV desta Resolucgao.

§ 3° Sera observado o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias entre a data da publicagao
do edital de eliminacdo e a data prevista para o efetivo descarte, a fim de que qualquer parte
legitimada possa dirigir requerimento ao 6rgao documental competente, no sentido de obter copia de
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pecas dos autos findos, desentranhamento de documentos ou expedi¢ao de certiddes, respeitando-se,
em qualquer caso, os limites impostos pela Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de
Prote¢ao de Dados Pessoais), ndo se permitindo a carga dos autos durante o decurso do prazo aqui
previsto.

§ 4° A destruicdo de documentos dar-se-4 por meio de fragmentacdo manual ou
mecanica, pulverizagdo ou por outro meio que atenda aos critérios de sustentabilidade social,
ambiental e econdmica, ¢ levando-se em conta a possibilidade de doagdo de residuos provenientes
desse processo para entidades sociais de notorio reconhecimento publico.

§ 5° A eliminacdo dos documentos serd necessariamente acompanhada por
responsavel designado para o ato.

Art. 18 A eliminagdo dos autos processuais, dos quais constam decisoes transitadas
em julgado, deverd ser antecedida de registro de dados e informagdes no sistema de andamento
processual, atendidas as exigéncias da Lista de Verificagdo para Elimina¢ao de Autos Findos a fim de
que se torne possivel, a qualquer tempo, a expedicao de certiddes sobre os processos eliminados.

Art. 19 A elimina¢do de documentos, sempre realizada de modo a inviabilizar a
recuperagao das informacoes neles existentes, devera ser formalizada por meio de lavratura do Termo
de Elimina¢ao de Documentos, conforme modelo constante do Anexo V desta Resolugao.

Paragrafo unico. Do conjunto documental destinado a eliminagdo devera ser
retirada uma amostra representativa para guarda permanente, com objetivo de preservar as funcdes e
atividades do o6rgdo produtor do documento em determinado periodo.

Art. 20 Os documentos e processos permanentes, ¢ assim destinados a guarda
definitiva de acordo com previsao expressa na TTDP, deverdao ser custodiados em locais com
condi¢des fisicas e ambientais adequadas, sendo permitido o acesso a eles desde que respeitadas
integralmente suas condigdes de preservacao.

Art. 21 E vedada a eliminagdo de qualquer documento permanente em seu suporte
original analdgico, ainda que preservado por outra forma de reproducao ou reformulagao.

Paragrafo tnico. Em atendimento ao disposto no caput do art. 49 da Resolugao
TSE n°® 23.379, de 1° de marco de 2012, os Cartorios Eleitorais deverdo constituir arquivos
intermediarios e cumprirdo, quanto a documentagdo permanente, o teor do caput do presente artigo
até que o Tribunal, uma vez realizado o levantamento da volumetria documental existente e desde
que haja instalagdes fisicas totalmente compativeis para executar as acdes de preservagdo e acesso,
possa promover a centralizacdo da documentacdo permanente da Justiga Eleitoral paulista.

Secao IV

Da gestao documental digitalizada e natodigital

https://sei.tre-sp.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=4000726&infra_si... 13/21



26/08/2022 SEI'TRE-SP - 3694178 - RESOLUGAO

Art. 22 Os documentos arquivisticos digitalizados e natodigitais deverdo ser
submetidos ao PCDP e a TTDP, bem como ao procedimento arquivistico previsto na Subsecado II da
Secao III deste Capitulo.

Art. 23 A integridade dos documentos digitalizados e natodigitais devera ser
assegurada em ambiente sistémico de gestdo e preservagdo a ser proporcionado pelo Repositorio
Arquivistico Digital Confiavel (RDC- Arq), implementado pela SEGDOC com suporte da STI e
sempre obedecendo a uma cadeia de custodia digital ininterrupta e garantidora da confiabilidade e
integridade das informagdes, desde a captura da imagem ou produgdo do documento até o destino
final, com a observancia do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de
Processos e Documentos do Poder Judiciario (Moreqg-Jus) para fins de producao e manutencdo de
documentos arquivisticos auténticos.

Art. 24 A eliminacdo dos documentos digitalizados e natodigitais, quando prevista
na TTDP, ndo implicara a destruicao dos respectivos metadados.

Art. 25 Até a instalagcdo do Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq),
os documentos digitalizados e natodigitais avaliados como de guarda permanente deverdo ser, uma
vez expirado o respectivo valor primario, objeto de protecdo especial por meio de medidas de
preservagdo eletronica que evitem a obsolescéncia tecnologica de equipamentos e programas, a fim
de garantir o acesso a eles ao longo do tempo.

Art. 26 No descarte de documentos arquivisticos digitalizados e natodigitais, as
informagdes neles contidas deverdo ser efetivamente indisponibilizadas.

Art. 27 Compete aos gestores das unidades da Secretaria do Tribunal e dos
Cartorios Eleitorais:

I — garantir que sejam realizadas copias de seguranca dos documentos digitalizados
e natodigitais relevantes que estiverem armazenados em servidores, microcomputadores ou em
midias moéveis;

II — adotar rotinas de elimina¢ao dos documentos nao-arquivisticos, digitalizados e
natodigitais, incluindo-se as respectivas copias de seguranga, armazenados em servidores,
microcomputadores ou em midias mdveis, objetivando a reducdo de custos, bem como otimizar o
desempenho, disponibilidade e manutengdo da infraestrutura de tecnologia da informagdo e
comunicacao.

Paragrafo uinico. As rotinas a que se refere o inciso II deverdo obedecer ao prazo
minimo anual.

Subsecio I

Da gestao documental digitalizada

Art. 28 A digitalizagao ficara sob responsabilidade:
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I - da SEARQ, quanto aos documentos intermediarios e permanentes oriundos das
unidades do Tribunal, e ja arquivados no acervo sob sua custodia;

IT — das unidades do Tribunal, quanto aos respectivos documentos correntes, com
exce¢do dos dossiés dos servidores ativos do Tribunal, cuja digitalizacdo continuard a cargo da
SEARQ;

Il — dos Cartorios Eleitorais, quanto aos respectivos documentos correntes,
intermediarios e permanentes.

Art. 29 A STI daré o necessario suporte técnico, no ambito de suas atribuigdes, para
o melhor cumprimento da gestdo documental digitalizada, incluindo-se, entre outras agdes:

I — o apoio técnico para aquisi¢do de hardware e software de digitalizacdo,
adaptaveis aos requisitos minimos estabelecidos nos anexos I (padrdes técnicos) e II (metadados) do
Decreto n® 10.278, de 18 de margo de 2020;

I — o apoio técnico para aquisicdo de software(s) de armazenamento
interoperavel(is) que atendam aos requisitos de protecio dos documentos digitalizados e de
indexacdo dos respectivos metadados, de acordo com o art. 10 do Decreto n° 10.278, de 18 de margo
de 2020;

Il — o apoio técnico na capacitagdo dos operadores do procedimento de
digitalizagdo;

IV — a participagdo como integrante técnico do processo de aquisicdo de
certificados digitais, necessarios a assinatura do documento digitalizado, no padrdo de Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira (assinatura digital ICP — Brasil).

Art. 30 Os metadados extraidos das imagens digitalizadas devem estar preenchidos
e indexados de acordo com o Moreq-Jus, em ambiente aberto e sistémico de preservagdo confiavel
(RDC-Arq), para compartilhamento e interoperabilidade das informacdes entre bases e sistemas por
todo o ciclo de vida do documento, desde o0 momento da captura até sua destinacao final, observando-
se sempre e rigorosamente a cadeia de custodia arquivistica.

Art. 31 O reconhecimento Optico de caracteres (sigla inglés OCR) devera ser
adotado para recuperacao de texto submetido ao processo de digitalizagao.

Art. 32 E permitida a conversdo do suporte de documentos e processos judiciais
analdgicos em fase corrente, intimando-se as partes € os advogados, nos termos da lei, para que
verifiquem a regularidade da digitalizagdo efetuada e concedendo-lhes prazo minimo de trinta dias
para alegacdo de eventual desconformidade com os autos originais.

Art. 33 Compete a CPAD deliberar, de oficio ou mediante provocagao, sobre os
tipos e conjuntos documentais a serem digitalizados, a fim de serem evitados procedimentos
desnecessarios de reproducao eletronica.

Paragrafo unico. Os documentos administrativos e judiciais em suporte analdgico
sem previsdo de guarda definitiva pela TTDP poderdo ser eliminados ap6s a digitalizagdo, desde que
cumpridos os requisitos minimos do Decreto n° 10.278, de 18 de marco de 2020, e da Nota Técnica
n® 1/2020, do Comité Gestor do Programa de Gestdo Documental da Justica Eleitoral do TSE,
ficando submetida essa elimina¢do documental a apreciagao prévia da CPAD.
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Subsecio I1

Da gestao documental natodigital

Art. 34 Para tornar vidvel a gestdo documental natodigital no d&mbito da Justica
Eleitoral paulista, cabera a STI:

I — fornecer condigdes tecnologicas aos Cartorios Eleitorais e as unidades do
Tribunal para que possam produzir e manter, segundo as normas de gestdo documental aplicaveis,
documentos correntes nos respectivos ambientes virtuais;

IT — abrigar, em seu ambiente virtual, os documentos intermediarios € permanentes
dos Cartorios Eleitorais e das unidades da Secretaria do Tribunal, na hipotese de falha do sistema
operacional utilizado no cumprimento dessa fungao.

CAPITULO 111

DA GESTAO DA MEMORIA

Art. 35 A gestdo da memoria eleitoral paulista apresenta-se, essencialmente, sob
duas vertentes de captacdo, conservagao, estudo e divulgacao:

I — a memoria institucional, pela qual sdo agrupados os registros audiovisuais de
testemunhos de juizas e juizes, servidoras e servidores, documentos e objetos museologicos da Justica
Eleitoral paulista na constru¢ao da narrativa da instituicdo; e

I — a memoria politico-eleitoral, pela qual sao agrupados registros audiovisuais de
testemunhos, obtidos de maneira neutra, de personagens da historia politico-eleitoral de Sao Paulo e
do Brasil que sejam considerados significativos para a preservacdo do relato social, além dos
conjuntos documentais relativos aos pleitos organizados e permanentemente custodiados pela Justica
Eleitoral paulista.

Art. 36 A gestdo da memoria eleitoral paulista tem a promog¢do da cidadania
brasileira e da importancia do regime democratico do pais como objetivo maior de orientacdo em
suas agoes socioeducativas, culturais e informativas.

Art. 37 A gestdo da memoria eleitoral paulista esta a cargo do Centro de Memoria
Eleitoral (CEMEL), instituido pela Resolugdo TRE/SP n°® 68, de 6 de maio de 1999, com a
colaboragdo da Comissdo de Gestdo de Memoria (CGM), cujos membros sdo indicados pelo
CEMEL, que convocara, quando necessario, as reunides do colegiado.

§ 1° O CEMEL integra a Rede de Memoria Eleitoral (REME), criada pela Portaria
n°. 256, de 29 de abril de 2014, do Tribunal Superior Eleitoral (TSE), e a Comissao do Colar
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Guilherme de Almeida — O Poeta de Sao Paulo e da Epopeia de 32, criada pela Resolugao n® 5, de 17
de dezembro de 2015, da Camara Municipal de Sdo Paulo, e estd autorizado a participar da rede
virtual MEMOJUS BRASIL e de outras redes congéneres, bem como a tomar parte de reunides
promovidas por entidades afins, como o Comité de Civismo e Cidadania, ou 6rgdo colegiado
equivalente, da Associacdo Comercial de Sao Paulo, o Instituto Historico e Geografico de Sao Paulo,
a Sociedade Veteranos de 32 — MMDC e o Museu Casa Guilherme de Almeida.

§ 2° O CEMEL podera integrar o Sistema Brasileiro de Museus (SBM), aprovado
na Lei n° 11.904, de 14 de janeiro de 2009 (Estatuto de Museus), e coordenado pelo Instituto
Brasileiro de Museus (IBRAM), quando forem atendidas as condi¢des técnico-legais que se fizerem
necessarias.

Art. 38 Ao CEMEL incumbe as seguintes atribuicdes:

I — pesquisar fontes documentais primarias e secundarias para producao de
conteudos relacionados a memoria institucional e 8 memoria politico-eleitoral;

IT — atender a pesquisadores(as) interessados(as) em consultar o acervo historico
sob sua custodia;

Il — incentivar a producdo de obras bibliograficas decorrentes das fontes
documentais primarias sob sua guarda;

IV — fazer a captagdo seletiva de documentos e objetos relacionados com a memoria
eleitoral paulista, por meio de doacdes ou outras formas de obtengdo, observada a legislacio
pertinente;

V — providenciar a conservagdo preventiva e a restauracdo dos documentos em
guarda permanente de gestdo compartilhada com a SEARQ, podendo, para tanto, propor a
contratagdo de servicos especializados ou a celebragdo de acordo de cooperacdo com entidade sem
fins lucrativos prestadora desses servigos, observada a legislacao pertinente;

VI — participar, quando convidado, de orgdos colegiados ligados a entidades
publicas ou privadas para cumprimento de objetivos afins;

VII — propor a celebracdo de acordos de cooperacdo com entidades afins para
viabilizar atividades que dependam de intercambio;

VIII — produzir trabalhos audiovisuais sobre assuntos decorrentes do art. 35 desta
Resolugao;

IX — propor a realizagdo de agdes socioeducativas, culturais e informativas junto a
estabelecimentos de ensino e a sociedade em geral, com o objetivo de estimular a realizagdo de
pesquisas em seu acervo memorialistico, valorizando-se, dessa forma, o papel institucional da Justica
Eleitoral paulista no curso de sua historia;

X — organizar exposi¢des e outros eventos de natureza historiografica sobre
assuntos decorrentes desta Resolucao e colaborar com entidades afins no cumprimento dessas acdes;

XI — gerenciar a pagina do Portal da Memoria Eleitoral Paulista no sitio eletronico
deste Tribunal;

XII — executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicdes.

§ 1° O CEMEL contara com o apoio das demais unidades da Secretaria do Tribunal
para o cumprimento de suas atribuicoes.

§ 2° Para fins do disposto no inciso IV do caput deste artigo, as unidades do
Tribunal e os Cartérios Eleitorais deverdo informar o CEMEL sobre a existéncia de objetos e
documentos com relevante valor historico.

§ 3° Para fins do previsto no inciso X do caput deste artigo, o Tribunal
disponibilizard espago permanente e de acesso facil pelo publico visitante externo, com aten¢ao
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especial as pessoas com dificuldades de locomogdo, cabendo ao CEMEL, quando necessario,
monitorar as visitas.

§ 4° Os documentos arquivisticos permanentes integrardo, automaticamente, o
Fundo Histoérico Arquivistico da Justica Eleitoral de Sao Paulo.

§ 5° A Escola Judiciaria Eleitoral Paulista (EJEP) podera introduzir, sempre que
considerar oportuno, conteudos sobre a historia da Justica Eleitoral do pais em seus modulos de
curso, seminarios e outras agdes académicas, contando, em qualquer situa¢do, com o suporte do
CEMEL.

Art. 39 Os Cartorios Eleitorais colaborardo com a gestdo da memoria eleitoral
paulista por meio das seguintes atribuigdes:

I — organizar e preservar atas gerais de apuragdo e registros de candidatura para fins
de facilitacdo de consultas;

I — enviar editais de eliminacdo documental a CPAD para fins de andlise de
eventual valor historico nos itens a serem descartados;

IIT — propor e realizar a¢des socioeducativas, culturais e informativas;

IV — executar ac¢des propostas pelo CEMEL.

Art. 40 As pesquisas realizadas nas fontes documentais primarias, custodiadas pelo
CEMEL, estardo condicionadas necessariamente a assinatura de termo de responsabilidade pelos
consulentes, se envolverem dados pessoais na conceituacdo que lhes ¢ dada pelo artigo 5°, incisos I e
II, da Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD),
mesmo que forem sujeitos ao procedimento de anonimizacdo ou minimizacao, exigida, em qualquer
caso e para fins de seguranga do acesso permitido, a apresentacdo, pelo interessado, do respectivo
documento de identificagao.

Art. 41 O Tribunal se empenhard, no exercicio de sua politica de gestdo de
memoria, em viabilizar a conservacao, a restauragao, a digitalizagdo e a divulgagao da documentagao
historica referente as eleigdes dos anos de 1940 aos anos de 1990, firmando, se necessario, para o
cumprimento desse encargo, acordos de cooperacao com entidades reconhecidas no meio académico.

Art. 42 Os acervos digitalizado e natodigital relacionados a memoria eleitoral
paulista serdo preservados em Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq), garantida a
interoperabilidade de pacotes informacionais.

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43 A CPAD podera propor curso de capacitacdo destinado as servidoras e aos
servidores da Secretaria do Tribunal e dos Cartorios Eleitorais e tendo como programa o contetido
desta Resolugdo e outras matérias que lhe sdo correlatas.
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Paragrafo unico. A CPAD, a STI, a SEARQ, a SEGDOC ¢ o CEMEL, bem como
a Corregedoria Regional Eleitoral naquilo que considerar conveniente, poderdao preparar ou sugerir os
contetidos para o curso proposto no caput deste artigo.

Art. 44 O Tribunal destinara recursos or¢gamentarios para a gestdo documental e de
memoria, cabendo a SEARQ, a SEGDOC, ao CEMEL e a STI, no ambito das respectivas
competéncias, apresentar suas demandas para inclusdo na proposta orcamentaria anual.

Art. 45 O Tribunal assegurarad, a SEARQ e ao CEMEL, instalagdes fisicas
adequadas e condigdes ambientais favoraveis para o cumprimento de suas atividades-fim,
observando-se sempre os padroes de sustentabilidade estabelecidos na legislagdo especifica.

Art. 46 Eventuais divergéncias entre a aplicacdo das normas desta Resolucdo e as
Normas de Servigo da Corregedoria Regional Eleitoral, ou entre as decisdes da CPAD e da CGM e o
entendimento das juizas e juizes eleitorais sobre matérias desta Resolucao, serdo encaminhadas para
deliberagdo da Presidéncia do Tribunal.

§ 1° Questdes ou assuntos nao tratados diretamente nesta Resolug¢do serdo
apreciados pela CPAD e pela CGM, no ambito das respectivas competéncias, por iniciativa propria
ou mediante provocagdo da unidade da Secretaria do Tribunal ou do Cartdrio Eleitoral interessado.

§ 2° O Tribunal poderad baixar atos normativos complementares a esta Resolugao
para melhor executar as matérias nela tratadas.

Art. 47 Em comemoracgdo as efemérides dos noventa anos, tanto da criagdo da
Justica Eleitoral brasileira como da Revolu¢ao Constitucionalista de 1932, ambas em 2022, fica
criado o Espaco Democratico Poeta Paulo Bomfim a ser instalado como area expositiva permanente
do CEMEL no andar térreo do edificio-sede do Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sao Paulo.

Art. 48 Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo, ficando
revogadas as Resolugdes TRE/SP n° 356, de 17 de novembro de 2015, e n°® 401, de 21 de fevereiro de
2017.

Paragrafo unico. Eventuais alteragdes e acréscimos no presente texto, bem como
em seus Anexos, dar-se-do por meio de outra Resolug¢do que promovera as necessarias modificagdes
no corpo deste ato normativo sem que ele seja revogado expressamente.

Sao Paulo, aos vinte e quatro dias do més de agosto de 2022.

Desembargador Paulo Sérgio Brant de Carvalho Galizia

Presidente
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Desembargador Silmar Fernandes

Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral

Desembargador Federal Sérgio Nascimento

Juiz Mauricio Fiorito

Juiz Afonso Celso da Silva

Juiz Marcelo Vieira de Campos

Juiz Marcio Kayatt
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ANEXO I da Resolucao TRE/SP n° 597/2022

Plano de Classificacao de Documentos

AREA-MEIO: ADMINISTRAGAO

Funcao 0.0 ADMINISTRAGCAO GERAL

Subfungédo: | 0.0.0 (Sem subfungéo)

Atividade: 0.0.0.0 (vago)

Atividade: 0.0.0.1 Modernizacao e reestruturacdo administrativa

Atividade: 0.0.0.2 Planejamento e programacéo de trabalho

Atividade: 0.0.0.3 Acompanhamento de atividades

Atividade: 0.0.04 Relagdes institucionais. Formalizagdo de acordos bilaterais

Funcao: 0.1 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Subfungao: | 0.1.1 Ordenamento Geral

Atividade: 0.1.1.0 Constituicdo de comiss&o (comité) técnica, conselho e grupo de trabalho

Atividade: 0.1.11 Elaboragédo de normas/ regulamentacgdes/ diretrizes

Atividade: 0.1.1.2 Habilitag&o juridica e regularizagéo fiscal do 6rgéo

Atividade: 0.1.1.3 Elaboragéo de pareceres e informagdes

Atividade: 0.1.14 (vago)

Atividade: 0.1.1.5 Acompanhamento e instrugdo de ag&o judicial

Subfungao: | 0.1.2 Comunicagao Social

Atividade: 0.1.2.0 (vago)

Atividade: 0.1.21 Relagdo com a imprensa

Atividade: 0.1.2.2 Divulgacgéo interna. Comunicagdo administrativa

Atividade: 0.1.2.3 Relagdes publicas, cerimonial e promogdo de eventos

Atividade: 0.1.24 Campanha institucional

Atividade: 0.1.25 Ouvidoria

Atividade: 0.1.2.6 Emissao de certidbes e declaracbes

Subfungdo: | 0.1.4 Gestao Sécio-Ambiental e Responsabilidade Social

Atividade: 0.1.4.0 (vago)

Atividade: 0.1.41 Gestao ambiental

Atividade: 0.1.4.2 Responsabilidade social/ voluntariado

Atividade: 0.1.4.3 Assisténcia social (projetos, estudos e normas)

Funcao: 0.2 GESTAO DE PESSOAS

Subfungido |0.2.0 (Sem subfungio)

Atividade: 0.2.0.0 (vago)

Atividade: 0.2.0.1 (vago)

Atividade: 0.2.0.2 Cumprimento de obrigagéo trabalhista e estatutaria

Atividade: 0.2.0.3 Conflitos trabalhistas.

Atividade: 0.2.04 Assentamento funcional. Cadastro

Atividade: 0.2.0.5 Controle de frequéncia

Atividade: 0.2.0.6 Incentivo funcional

Atividade: 0.2.0.7 Apuracéo de responsabilidade e agéo disciplinar

Subfungédo: | 0.2.1 Ingresso

Atividade: 0.2.2.0 (vago)

Atividade: 0.2.11 (vago)

Atividade: 0.2.1.2 Concurso publico

Atividade: 0.2.1.3 Designacdo e nomeacao de juiz, promotor e escrivao

Atividade: 0.2.14 Requisigdo de servidor

Subfungao: | 0.2.2 Capacitagao e aperfeicoamento

Atividade: 0.2.2.0 (vago)

Atividade: 0.2.2.1 Curso. Instrutoria interna

Atividade: 0.2.2.2 Contratacdo, acompanhamento e avaliagdo de estagiario

Atividade: 0.2.2.3 Congresso. Conferéncia. Seminario. Simposio. Encontro. Convengdo. Ciclo de
palestras. Mesa redonda

Atividade: 0.2.24 Acompanhamento e avaliagdo de desempenho

Subfungédo: | 0.2.3 Politicas de Pessoal

Atividade: 0.2.3.0 (vago)

Atividade: 0.2.3.1 Estudo e previsdo de pessoal

Atividade: 0.2.3.2 Criagdo, classificacdo, transformacao, transposicdo e remuneragdo de cargos e
funcbes

Atividade: 0.2.3.3 Reestruturacao e alteragdo salarial

Atividade: 0.2.34 (vago)

Atividade: 0.2.35 Gestao por competéncias

Subfungéo: |0.2.4 Obrigagdes e Concesséo de Direitos e Vantagens

Atividade: 0.2.4.0 (vago)

Atividade: 0.2.4.1 Pagamento

Atividade: 0.24.2 Concesséo de férias

Atividade: 0.24.3 Concesséao de licencas

Atividade: 0.24.4 Concesséo de afastamentos




Atividade: 0.24.5 Reembolso de despesas

Atividade: 0.2.4.6 Autorizagdo para servidor ausentar-se do servico. Concessao de jornada diferenciada

Atividade: 0.24.7 Concesséo de auxilios e vantagens

Subfungédo: | 0.2.6 Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social

Atividade: 0.2.6.0 (vago)

Atividade: 0.2.6.1 Concesséo de beneficios

Atividade: 0.2.6.2 Seguranca e medicina do trabalho, assisténcia social e atencéo a saude

Subfungao: | 0.2.7 Missao fora da sede.

Atividade: 0.2.7.0 (vago)

Atividade: 0.2.71 Viagem com 6nus para o Tribunal

Atividade: 0.2.7.2 Viagem sem 6nus para o Tribunal

Subfungao: | 0.2.10 Movimentagao de Pessoal

Atividade: 0.2.10.0 (vago)

Atividade: 0.2.10.1 Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeagdo. Readmissdo. Readaptagao.
Reconducdo. Reintegracdo. Reverséo

Atividade: 0.2.10.2 Demissao. Dispensa. Exoneragdo. Rescisdo contratual. Falecimento

Atividade: 0.2.10.3 Lotacdo. Remocéo. Transferéncia. Permuta

Atividade: 0.2.10.4 Designacao. Disponibilidade. Redistribuicdo. Substituicdo

Funcao: 0.3 ADMINISTRAGAO DE MATERIAL, BENS E SERVICOS

Subfungao: | 0.3.0 (Sem subfungéo)

Atividade: 0.3.0.0 (vago)

Atividade: 0.3.0.1 (vago)

Atividade: 0.3.0.2 Cadastramento de fornecedor

Atividade: 0.3.0.3 Execucgéo e gerenciamento de servigcos gerais internos

Atividade: 0.3.04 Controle e atualizagdo do inventario

Atividade: 0.3.0.5 Seguranca patrimonial. Vigilancia. Controle de acesso

Subfungédo: | 0.3.1 Gestao de Material e Servigos

Atividade: 0.3.1.0 (vago)

Atividade: 0.3.1.1 Agquisicdo e gerenciamento de materiais

Atividade: 0.3.1.2 Contratacdo e administracdo de servigcos

Atividade: 0.3.1.3 Gestao de contratos. Fiscalizagdo

Atividade: 0.3.14 Baixa patrimonial. Desfazimento de materiais

Atividade: 0.3.1.5 Gerenciamento dos servigos basicos (agua, luz, gas)

Subfungédo: | 0.3.2 Administragao do Patriménio Imobiliario e Veiculos

Atividade: 0.3.2.0 (vago)

Atividade: 0.3.21 Aquisicao, locacao e alienagdo de bens iméveis

Atividade: 0.3.2.2 Elaboragéo de projetos de engenharia e arquitetura

Atividade: 0.3.2.3 Administragdo da frota de veiculos

Funcao: 0.5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Subfungao: | 0.5.0 Apuragéo de Irregularidade e Auditoria

Atividade: 0.5.0.0 (vago)

Atividade: 0.5.0.1 Auditoria interna

Subfungao: | 0.5.1 Gestao Orgamentaria

Atividade: 0.5.1.0 (vago)

Atividade: 0.5.1.1 Programacéo orcamentaria

Atividade: 0.5.1.2 Execugéo orgamentaria

Subfungao: | 0.5.2 Gestao Financeira

Atividade: 0.5.2.0 (vago)

Atividade: 0.5.2.1 Programacéo financeira

Atividade: 0.5.2.2 Execugéo financeira

Atividade: 0.5.2.3 (vago)

Atividade: 0.5.24 (vago)

Atividade: 0.5.2.5 Movimentagdo bancaria e contabilidade

Atividade: 0.5.2.6 (vago)

Atividade: 0.5.2.7 Tomada de contas e prestacéo de contas

Funcao: 0.6 GESTAO DA INFORMACAO

Subfungido | 0.6.0 (Sem subfungéo)

Atividade: 0.6.0.0 (vago)

Atividade: 0.6.0.1 Gestado do conteudo e publicagéo

Atividade: 0.6.0.2 Gestao de acervos museolégicos. Memoria institucional.

Atividade: 0.6.0.3 Gestéo de acervo bibliografico

Atividade: 0.6.0.4 Compilagéo e divulgagéo doutrinaria e jurisprudencial

Atividade: 0.6.0.5 Seguranca da informagéo

Subfungédo: | 0.6.2 Gestao de Documentos Arquivisticos. Preservagao

Atividade: 0.6.2.0 (vago)

Atividade: 0.6.2.1 Mapeamento, diagndstico

Atividade: 0.6.2.2 Protocolo, controle de tramite

Atividade: 0.6.2.3 Classificagéo. Avaliagédo

Atividade: 0.6.2.4 Politica de acesso

Atividade: 0.6.2.5 Destinacao

Atividade: 0.6.2.6 Registro e autuagéo de processos

Atividade: 0.6.2.7 Expedigéo

Atividade: 0.6.2.8 Digitalizag&o e Microfilmagem

Atividade: 0.6.2.9 Conservacgéo e Restauro de Documentos




Subfungao: | 0.6.5 Producéo Editorial. Reprografia
Atividade: 0.6.5.0 (vago)
Atividade: 0.6.5.1 Editoracédo. Programacao visual
Atividade: 0.6.5.2 Distribuicdo. Promog&o. Divulgagéo
Atividade: 0.6.5.3 Reprografia e impressao grafica
Subfungédo: | 0.6.8 Gestao de Tecnologia da Informagao
Atividade: 0.6.8.0 (vago)
Atividade: 0.6.8.1 Planejamento e desenvolvimento de infraestrutura e projetos
Atividade: 0.6.8.2 Desenvolvimento e gerenciamento de sistemas
Atividade: 0.6.8.3 Gerenciamento de redes e bancos de dados
Fungio: 0.7 COMUNICAGAO
Subfungédo: | 0.7.0 (sem subfungao)
Atividade: 0.7.0.0 (vago)
Atividade: 0.7.01 Gestao de servigo postal
Atividade: 0.7.0.2 Gestao de telecomunicagéo
AREA-FIM: PROCESSO ELEITORAL
Funcéo: 1.0 GERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL
Subfungédo: | 1.0.1 Cadastramento de eleitores
Atividade: 1.0.1.0 (vago)
Atividade: 1.0.1.1 Alistamento e recadastramento eleitoral. Reviséo de eleitorado
Atividade 1.0.1.2 Atualizagéo da situacao eleitoral
Atividade 1.0.1.3 Controle de multas eleitorais
Subfungao: | 1.0.2 Critica do cadastro
Atividade: 1.0.2.0 (vago)
Atividade: 1.0.2.1 Batimento do cadastro eleitoral
Atividade: 1.0.2.2 Apuracéo de irregularidade em inscri¢éo eleitoral
Funcéo: 1.1 ASSENTAMENTO DE ATO PARTIDARIO
Subfungéo: | 1.1.0 (sem subfungéo)
Atividade: 1.1.0.0 Registro de filiacdo partidaria
Atividade: 1.1.0.1 Registro de atos partidarios
Funcéo: 1.2 ADMINISTRACAO E DISCIPLINAMENTO DO PROCESSO ELEITORAL
Subfun¢édo: | 1.21 Conscientizagao e capacitagao de eleitor e mesario
Atividade: 1.2.1.0 Campanha educativa e orientacdo a eleitor e candidato
Atividade: 1.2.11 Convocacao e treinamento de mesario
Subfungédo: | 1.2.2 Planejamento, regulamentagao e execugao das eleigoes
Atividade: 1.2.2.0 (vago)
Atividade: 1.2.21 Constituicdo de junta eleitoral
Atividade: 1.2.2.2 Fiscalizagcdo da propaganda eleitoral e atividade politico-partidaria
Atividade: 1.2.2.3 Registro de pesquisa eleitoral
Atividade: 1.2.2.4 Registro de debates
Atividade: 1.2.25 Registro de candidatura
Atividade 1.2.2.6 Preparagéo, acompanhamento e logistica do processo eleitoral. Preparagao da urna
eletrénica
Atividade: 1.2.2.7 Controle de votagéo. Votacao paralela
Atividade: 1.2.2.8 Cooperagéo em eleigado nao-oficial
Atividade: 1.2.2.9 Apuracéo de votos
Atividade: 1.2.2.10 Diplomacéo de eleito
Atividade: 1.2.2.11 Divulgacéo de eleicdo e dados eleitorais
Funcéo: 1.3 AUDITORIA DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS
Subfun¢édo: | 1.3.0 (sem subfungao)
Atividade: 1.3.0.0 Andlise de contas de candidato
Atividade: 1.3.0.1 Andlise de contas de comité financeiro/ partido politico
Funcéo: 14 INSPECAO E CORREICAO
Subfungéo: | 1.4.0 (sem subfungéo)
Atividade: 1.4.0.0 Inspecao
Atividade: 1.4.0.1 Correigdo ordinaria
Atividade: 1.4.0.2 Correigao extraordinaria
Atividade: 1.4.0.3 Autoinspecéo
Funcéo: 1.5 (VAGO)
Funcéo: 1.6 PROCESSAMENTO JUDICIAL
Subfungéo: | 1.6.0 (sem subfungéo)
Atividade: 1.6.0.0 Assessoramento juridico




Atividade: 1.6.0.1 Comunicagéo e informacgéo processual

Atividade: 1.6.0.2 Suspensao e restabelecimento de direitos politicos

Funcao: 1.7 JULGAMENTO

Subfun¢édo: | 1.7.0 (sem subfungao)

Atividade: 1.7.0.0 Preparagéo, acompanhamento e registro da sessao plenaria. Registro de audiéncia
Atividade: 1.7.01 Prestacao jurisdicional
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ADMINISTRAGAO

0 =

0.0 ADMINISTRAGCAO GERAL

0.0.0.1 Modernizagao e reestruturagao administrativa

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

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

0.0.0.1.3 Proposta de alteracéo ou atribuicdo de competéncia 3 anos 5 anos Guarda permanente JO6
administrativa

0.0.0.1.4 Proposta de criagéo ou alteragao de formularios ou 3 anos 5 anos Guarda permanente JO6
modelos de documentos

0.0.0.1.5 Proposta de modernizagao, reforma ou reestruturagéo 4 anos 5 anos Guarda permanente J06
administrativa

0.0.0.2 Planejamento e programacao de trabalho

0.0.0.2.1 Ata de reunigo de planejamento de trabalho 5 anos - Eliminagéo JOo1

0.0.0.2.2 Cadastro de projetos vigéncia 4 anos Guarda permanente J06

0.0.0.2.3 Relatério de reuniéo de planejamento de trabalho 5 anos - Eliminagéo JOo1

0.0.0.3 Acompanhamento de atividades

0.0.0.3.1 Formulario mensal de interceptacao telefénica 1 ano Eliminagéo JOo1

0.0.0.3.2 Lista de controle de expedientes 5 anos - Eliminagéo JOo1

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

0.0.0.3.4 Pedido de providéncias administrativas 4 anos 4 anos Eliminagéo J02

0.0.0.3.5 Planilha de acompanhamento mensal das metas fisicas | 5 anos - Eliminagéo JOo1

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

0.0.0.3.7 Planilha de controle de expedientes e processos vigéncia - Eliminagéo JOo1

0.0.0.3.8 Processo de acompanhamento de metas de trabalho 2 anos 4 anos Guarda permanente J06

0.0.0.3.9 Quadro estatistico da producéo dos juizes 4 anos 4 anos Guarda permanente JO6

0.0.0.3.10 Quadro estatistico geral de processos 4 anos 4 anos Guarda permanente J06
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0.0.0.3.11 Quadro estatistico mensal de atividades 3 anos 3 anos Guarda permanente JO6
0.0.0.3.12 Quadro estatistico mensal de feitos 5 anos 5 anos Guarda permanente J06
0.0.0.3.13 Relatério de atividades 1 ano 5 anos Guarda permanente J06
0.0.0.3.14 Relatorio de processos parados ha mais de 30 dias nas | 1 ano - Eliminagéo JOo1
zonas eleitorais
0.0.0.3.15 Relatério estatistico de atendimento ao cidadao 4 anos 2 anos Guarda permanente J06
0.0.0.3.16 Relatério estatistico de certiddes criminais expedidas Vigéncia - Eliminagéo JOo1 Tipo documental extinto.
(anterior ao SISREC)
0.0.0.3.17 Relatodrio estatistico de processos conclusos 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.0.0.3.18 Relatoério 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 Relatodrio estatistico do CNJ Vigéncia 2 anos Eliminagéo J02
0.0.0.3.21 Relatério estatistico mensal de RAE Vigéncia - Eliminagéo Jo1
0.0.0.3.22 Relatorio geral de processos - zona eleitoral (SADP) 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.0.0.3.23 Solicitagéo de orientagdo ou tomada de providéncias vigéncia 5 anos Eliminagéo J02
0.0.0.3.24 Cumprimento de orientagéo ou
0.0.0.4 Relagodes institucionais. Formalizagao de acordos
bilaterais
0.0.0.4.1 Consulta institucional externa sobre normas e/ou 5 anos 15 anos Eliminagéo J02
procedimentos administrativos
0.0.0.4.2 Consulta técnica a 6rgéo superior vigéncia 5 anos Eliminagéo J0o2
0.0.04.3 Convénio de cooperagao técnica 2 anos 3 anos Guarda permanente J06
0.0.04.4 Dossié de correspondéncias 2 anos 3 anos Eliminagéo J02 Correspondéncias agrupadas pela unidade para
determinado assunto, procedéncia ou pessoa.
0.0.0.4.5 Mensagem-fax 1 ano - Eliminagéo Jo1
0.0.0.4.6 Oficio de esclarecimentos em mandado de seguranca 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.0.04.7 Oficio de solicitagéo ou prestacéo de informagdes 2 anos 3 anos Eliminagéo J02
0.0.04.8 Relagdo de mensagens-fax recebidas 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.0.0.4.9 Acordo 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
0.0.0.4.11 Pauta de reivindicagdes de sindicato 3 anos 3 anos Guarda permanente JOo8
0.1 ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO
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0.1.1 Ordenamento Geral
0.1.1.0 Constituicdo de comissao (comité) técnica, conselho e
grupo de trabalho
0.1.1.01 Processo de criagdo de comiss&o ou grupo de trabalho 3 anos 3 anos Guarda permanente J17
0.1.1.0.2 Proposta de indicagéo de servidor para compor 5 anos - Eliminagéo Jo1
comissé&o ou grupo de trabalho
0.1.1.0.3 Proposta de nomeagédo de membros de comissao ou vigéncia 4 anos Eliminagéo J02
grupo de trabalho
0.1.1.04 Criagdo de nucleo de atendimento 3 anos 3 anos Guarda permanente JO6
0.1.1.1 Elaboragao de normas/ regulamentagoes/ diretrizes
0.1.1.11 Assento regimental 8 anos 10 anos Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.2 Ata de instalagdo da zona eleitoral 1 ano - Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.3 Caderno de controle de portarias 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.1.1.1.4 Consulta interna sobre normas, procedimentos, diretrizes | vigéncia 5 anos Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.5 Consulta sobre feriados e dispensas de ponto 5 anos 5 anos Guarda permanente JO6
0.1.1.1.6 Instrugéo normativa vigéncia 5 anos Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.7 Ordem de servigo normativa vigéncia 5 anos Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.8 Portaria 1 ano 15 anos Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.9 Processo de elaboragéo ou alteragdo de regulamento de | 5 anos 10 anos Guarda permanente Jo7
pessoal
0.1.1.1.10 Processo para cumprimento de orientagdo ou 5 anos 5 anos Guarda permanente J06
determinacéo de 6rgéo 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 J06
0.1.1.1.13 Provimento vigéncia - Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.14 Regimento interno da secretaria vigéncia 4 anos Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.15 Regimento interno do tribunal vigéncia 4 anos Guarda permanente Jo7
0.1.1.1.16 Resolugao 8 anos 10 anos Guarda permanente J06
0.1.1.1.17 Planejamento / gestao de projeto / plano / programa 3 anos 3 anos Guarda permanente J06
0.1.1.1.18 Normas de servigo 3 anos 3 anos Guarda permanente JO6 Marco inicial para contagem do prazo de guarda
das normas - término da vigéncia.
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0.1.1.1.19 Orientagao normativa 3 anos 3 anos Guarda permanente JO6 Marco inicial para contagem do prazo de guarda
das normas - término da vigéncia.
0.1.1.3 Elaboragao de pareceres e informagoes
0.1.1.3.1 Informacgéao para instrugéo de expediente administrativo | 4 anos - Eliminagéo JOo1 22 via. 12 via juntada no expediente.
0.1.1.3.2 Parecer técnico 5 anos - Eliminagéo JOo1 22 via. 12 via juntada no expediente.
0.1.1.3.3 Despacho (copia) 2 anos - Eliminagéo JOo1 Original juntado no processo
0.1.1.5 Acompanhamento e instrugao de agao judicial
0.1.1.5.1 Oficio de solicitagdo de informagédo para instrugéo de 1 ano - Eliminagéo JOo1
processo judicial
0.1.1.5.2 Processo para cumprimento de decisao judicial 3 anos 2 anos Guarda permanente JO6
0.1.1.5.3 Pedido de informagdes da advocacia geral da unigo 2 anos 3 anos Eliminacéo Jo1
0.1.2 Comunicagao Social
0.1.21 Relagdao com a imprensa
0.1.2.1.1 Caderno de imprensa 4 anos - Eliminagéo JOo1
0.1.2.1.2 Release de noticias do TRE 3 anos 2 anos Guarda permanente J18
0.1.2.2 Divulgagao interna. Comunicagao administrativa
0.1.2.21 Boletim de divulgagéo vigéncia - Eliminagéo JOo1
0.1.2.2.2 Boletim interno da secretaria vigéncia - Eliminagéo Jo1
0.1.2.2.3 Boletim noticias do TRE 2 anos 5 anos Guarda permanente J18
0.1.2.24 Catalogo da galeria dos presidentes do TRE 2 anos 2 anos Guarda permanente J18
0.1.2.2.5 Circular informativa de legislagao vigéncia - Eliminagéo JOo1
0.1.2.2.6 Circular informativa de procedimentos de servigo vigéncia - Eliminagéo JOo1
0.1.2.2.7 Clipping 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.1.2.2.8 Comunicado de alteragédo de enderego vigéncia - Eliminagéo JOo1
0.1.2.2.9 Comunicado de cursos e eventos até realizagao do - Eliminagéo JOo1
curso/evento
0.1.2.2.10 Comunicado de direitos e deveres funcionais enquanto vigorar o - Eliminagéo JOo1
objeto do comunicado
0.1.2.2.11 Comunicado de procedimentos de servigo vigéncia - Eliminagéo JOo1
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0.1.2.2.12 Comunicado médico enquanto vigorar o - Eliminagéo JOo1
objeto do comunicado
0.1.2.2.13 Lista de ramais telefonicos até atualizagao - Eliminagéo JOo1
0.1.2.2.14 Lista de servidores cientificados de teor de comunicado | vigéncia do - Eliminagéo Jo1
interno comunicado
0.1.2.2.15 Memorando de solicitagdo ou informagéo sobre 4 anos - Eliminagéo JOo1
procedimentos de servigo
0.1.2.2.16 Mensagem eletrénica por linha direta vigéncia - Guarda permanente JO6 Destinacao aplicada somente a verséao eletrénica
do documento.
0.1.2.2.17 Mensagem via correio eletrénico 5 anos - Eliminagéo JOo1
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. Apds, Eliminagao.
0.1.2.2.19 Oficio-circular informativo de legislagdo enquanto vigorar a - Eliminagéo JOo1
legislagéo referenciada
0.1.2.2.20 Oficio-circular informativo de procedimentos de servigco enquanto vigorar o - Eliminagéo JOo1
objeto do oficio circular
0.1.2.2.21 Proposta de divulgagéo interna por linha direta, circular | 2 anos - Eliminagéo JOo1
ou comunicado
0.1.2.2.22 Relagao das zonas eleitorais até atualizagdo dos - Eliminagéo JOo1
dados
0.1.2.2.23 Relatdrio de gestao 1 ano 5 anos Guarda permanente JO6
0.1.2.2.24 Oficio-circular informativo institucional 3 anos 3 anos Guarda permanente Jo7
0.1.2.3 Relagbes publicas, cerimonial e promogao de eventos
0.1.2.3.1 Convite para participagdo em cerimoénia até a realizagéo da - Eliminagéo JOo1
cerimdnia
0.1.2.3.2 Cronograma de providéncias para cerimonia 3 anos - Eliminagéo JOo1
0.1.2.3.3 Dossié de evento e/ou solenidade 3 anos 3 anos Guarda permanente J13
0.1.2.3.4 Lista de precedéncia de autoridades 3 anos - Eliminagéo JOo1
0.1.2.3.5 Oficio de agradecimento ou cumprimento 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.1.2.3.6 Oficio de convite para evento 3 anos - Eliminagéo JOo1
0.1.2.3.7 Oficio-circular de convite para evento até realizagao do - Eliminagéo JOo1
evento
0.1.2.3.8 Plano de composi¢do de mesa 3 anos - Eliminagéo JOo1
0.1.2.3.9 Relagéo de agraciados com condecoragéo 3 anos - Eliminagéo Jo1
0.1.2.3.10 Relagao de convidados para evento 3 anos - Eliminagéo JOo1
0.1.2.3.11 Roteiro de providéncias para ceriménia 3 anos - Eliminagéo Jo1
0.1.2.3.12 Roteiro do andamento da ceriménia 3 anos - Eliminagéo JOo1
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0.1.2.3.13 Proposta de organizagédo de evento/ solenidade 3 anos 3 anos Guarda permanente J13
0.1.2.4 Campanha institucional
0.1.2.4.1 Folheto ou cartaz de propaganda institucional vigéncia - Guarda permanente de 2 Jo7
exemplares

0.1.2.5 Ouvidoria
0.1.2.5.1 Ata de audiéncia com ouvidor 2 anos 2 anos Guarda permanente J18
0.1.2.5.2 Consulta para designagéo de ouvidor 2 anos 3 anos Eliminagéo J02
0.1.2.5.3 Processo de atendimento a demanda da ouvidoria 2 anos 2 anos Guarda permanente J18
0.1.25.4 Relatério de atendimentos do ouvidor 1 ano 4 anos Eliminagéo J02
0.1.2.6 Emisséao e gerenciamento de certidoes e declaragoes
0.1.2.6.1 Certidao de crimes eleitorais 30 dias - Eliminagéo JOo1 Certiddo nao retirada pelo requerente.
0.1.2.6.2 Certidao de informagdes funcionais 5 anos - Eliminagéo JOo1 22 via.
0.1.2.6.3 Certidao de 6bito de nao eleitor ou de eleitor cancelada | 2 anos - Eliminagéo JOo1

pelo inss
0.1.2.6.4 Certidao de vara criminal que n&o resulte providéncia 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.1.2.6.5 Declaragao de informagdes funcionais 5 anos - Eliminagéo JOo1 22 via.
0.1.2.6.6 Oficio de encaminhamento de certiddo de crimes 2 anos - Eliminagéo JOo1

eleitorais
0.1.2.6.7 Oficio de solicitagéo de certidao criminal eleitoral 2 anos - Eliminagéo J02
0.1.2.6.8 Oficio de solicitagéo de relatérios do cadastro de 5 anos - Eliminagéo JOo1

eleitores
0.1.2.6.9 Pedido de certiddo de quitagdo eleitoral por tempo | 1 ano - Guarda permanente J18

indeterminado
0.1.2.6.10 Pedido de certiddo (exceto quitagédo eleitoral por tempo | 2 anos 3 anos Eliminagéo J02

indeterminado)
0.1.2.6.11 Protocolo de certiddo criminal anterior ao SISREC - - Eliminagéo JOo1 Tipo documental extinto.
0.1.2.6.12 Recibo de certidao de distribuigao 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.1.2.6.13 Dados biométricos 5 anos 95 anos Eliminagéo J05 Marco inicial para contagem do prazo de guarda

— saida do servidor da instituigdo.
0.1.2.6.14 Solicitagdo de dados cadastrais 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.1.2.6.15 Pedido de informacdes de cidadas(&os) 2 anos 3 anos Eliminagéo J02 O pedido também pode ser formulado por
representantes de pessoa juridica.
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0.2 GESTAO DE PESSOAS
0.2.0.2 Cumprimento de obrigagao trabalhista e estatutaria
0.2.0.21 Consulta para concesséao de direitos funcionais enquanto vigorar o 10 anos Guarda permanente JOo8
direito
0.2.0.3 Conflitos trabalhistas
0.2.0.3.1 Processo de providéncias sobre paralisagdes 5 anos 5 anos Guarda permanente JOo8
0.2.0.4 Assentamento funcional. Cadastro
0.2.0.4.1 Apostila de remuneragéao e posigao funcional do servidor | até falecimento do 100 anos Eliminagéo J05
servidor
0.2.04.2 Atestado de frequéncia de escrivao e chefe de cartério 2 anos 50 anos Eliminagéo J0o3
0.2.04.3 Declaragéo de rendas e de bens e direitos 2 anos 5 anos Eliminagéo J02
0.2.04.4 Dossié funcional de juiz enquanto o juiz estiver | 100 anos Eliminagéo J05
no exercicio da
magistratura
0.2.04.5 Dossié funcional de servidores cedidos temporariamente | até término da cessdo | 100 anos Eliminagéo J05
para os servicos eleitorais
0.2.04.6 Ficha de controle de designagdes de escrivaes e 2 anos 100 anos Eliminagéo J05
magistrados
0.2.04.7 Ficha de controle de lotagéo de auxiliares de cartério por | 2 anos 100 anos Eliminagéo J05
zona eleitoral
0.2.04.8 Ficha de recadastramento de inativo 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.2.04.9 Ficha de recadastramento de pensionista 3 anos - Eliminagéo Jo1
0.2.0.4.10 Ficha funcional do servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.0.4.11 Histérico profissional do servidor enquanto servidor - Eliminagéo JOo1
estiver na ativa
0.2.04.12 Lista telefonica de juizes e ocupantes de fungéo até nova edigao - Eliminagéo JOo1
comissionada
0.2.04.13 Memorando de alteragado de registros funcionais 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.2.04.14 Memorando de comunicagao de alteragéo de padréo de | 2 anos 5 anos Eliminagéo J02
vencimentos
0.2.04.15 Planilha de dados pessoais de servidores da segao vigéncia - Eliminagéo JOo1
0.2.0.4.16 Processo de provimento e vacancia de cargo enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.04.17 Prontuario de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05

estiver na ativa




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS E PROCESSOS — TTDP (atualizada até julho de 2022)

ANEXO II da Resolugdo TRE/SP n° 597/2022

CLASSIFICAGCAO DOCUMENTO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINAGAO FINAL JUSTIFICATIVA OBSERVAGOES
0.2.04.18 Quadro de pessoal 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.2.0.4.19 Relacgao de juizes titulares vigéncia - Eliminagéo JOo1
0.2.0.4.20 Relatério estatistico mensal de pessoal 5 anos 5 anos Guarda permanente Jog
0.2.0.4.21 Relatodrio estatistico mensal de servidores requisitados 5 anos 5 anos Guarda permanente JOo8
0.2.0.4.22 Requerimento avulso de pessoal 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.2.0.4.23 Ficha cadastral de juiz eleitoral 5 anos 95 anos Eliminagéo J05
0.2.0.4.24 (vago)
0.2.04.25 Ficha de recadastramento de servidor ativo 5 anos 95 anos Eliminagéo J05
0.2.0.4.26 Declaragéo de ciéncia do codigo de ética 3 anos 3 anos Guarda permanente JOo8
0.2.0.5 Controle de frequéncia
0.2.0.5.1 Cartéo de ponto 2 anos 50 anos Eliminagéo JO3
0.2.0.5.2 Lista de servidores convocados para servigo 5 anos 5 anos Eliminagéo J02

extraordinario
0.2.0.5.3 Memorando de comunicagao das horas extraordinarias 2 anos 50 anos Eliminagéo J0o3
prestadas pelo servidor
0.2.0.5.4 Memorando de convocagéo para servigo extraordinario 2 anos 50 anos Eliminagéo JO3
0.2.0.5.5 Memorando informativo de frequéncia de magistrado 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.2.0.5.6 Memorando informativo de frequéncia de servidor 3 anos - Eliminagéo JOo1
0.2.0.5.7 Processo de controle de frequéncia de auxiliar enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
requisitado estiver na ativa
0.2.0.5.8 Processo de controle de frequéncia de juiz enquanto o juiz estiver | 100 anos Eliminagéo J05
no exercicio da
magistratura
0.2.0.5.9 Processo de controle de frequéncia de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.0.5.10 Proposta de convocagéao de servidores 2 anos 4 anos Eliminagéo J02
0.2.0.5.11 Relacao de horas extraordinarias prestadas pelo servidor | 2 anos 50 anos Eliminagéo JO3
0.2.0.5.12 Relatério de controle de frequéncia de funcionarios 5 anos - Eliminagéo JOo1
terceirizados
0.2.0.5.13 Relatério de frequéncia de juiz eleitoral 5 anos 50 anos Eliminagéo J0o3
0.2.0.5.14 Relatdrio de frequéncia e pagamento de promotor 5 anos 100 anos Eliminagéo J05
eleitoral
0.2.0.5.15 Requerimento de regularizagéo de ponto 1 ano 4 anos Eliminagéo J02
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0.2.0.5.16 Livro de ponto dos servidores 2 anos 50 anos Eliminagéo J02
0.2.0.5.17 Titulo declaratério 5 anos 95 anos Eliminagéo J05
0.2.0.7 Apuracao de responsabilidade e agao disciplinar
0.2.0.7.1 Processo administrativo disciplinar enquanto servidor 100 anos Guarda permanente Jog
estiver na ativa
0.2.0.7.2 Processo de acompanhamento de sindicancia 1 ano 100 anos Guarda permanente J0og
0.2.0.7.3 Processo de sindicancia para apuragao de acidente de enquanto servidor 100 anos Guarda permanente JOo8
trabalho estiver na ativa
0.2.0.7.4 Proposta de Elogio funcional 3 anos 3 anos Guarda permanente JO5
0.2.0.7.5 Apuracgéo de responsabilidade funcional 5 anos 95 anos Guarda permanente JOo8
0.2.0.7.6 Instalagéo de sindicancia administrativa 5 anos 95 anos Guarda permanente JOo8
0.2.1 Ingresso
0.21.2 Concurso publico
0.2.1.21 Ficha de inscrigdo para concurso publico vigéncia prazo de validade do Eliminagéo J0o2
concurso
0.2.1.2.2 Processo de concurso publico prazo de validade do 2 anos Guarda permanente Jog
concurso
0.2.1.23 Proposta de realizagédo de concurso publico vigéncia do concurso 12 anos Eliminagéo J02
0.21.3 Designagao e nomeagao de juiz, promotor e escrivao
0.2.1.31 Processo de designacdes de escrivaes 5 anos 100 anos Eliminagéo J05
0.2.1.3.2 Processo administrativo de substituigdo de magistrado 5 anos 51 anos Eliminagéo J05 Marco inicial para contagem do prazo de guarda
por suspeicao — saida do servidor da instituigéo.
0.2.1.3.3 Processo de convocagéo de juiz auxiliar 5 anos 51 anos Eliminagéo J05 Marco inicial para contagem do prazo de guarda
— saida do servidor da instituigdo.
0.2.1.3.4 Processo de designacao de juiz eleitoral 5 anos 51 anos Eliminagéo J05 Marco inicial para contagem do prazo de guarda
— saida do servidor da instituigao.
0.21.4 Requisig¢ao de servidor
0.2.1.4.1 Dossié de prorrogagao de afastamento de servidores 2 anos 100 anos Eliminagéo J05
cedidos a justica eleitoral
0.2.14.2 Oficio de solicitagéo de servidores para o servigo 2 anos 3 anos Eliminagéo J02

eleitoral
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0.2.14.3 Processo de desligamento de servidores requisitados 2 anos 100 anos Eliminagéo J05
0.2.14.4 Processo de requisi¢géo de auxiliar de cartdrio 2 anos 100 anos Eliminagéo J05
0.2.14.5 Ficha cadastral de servidor requisitado 5 anos 95 anos Eliminagéo J05 Marco inicial para contagem do prazo de guarda

— saida do servidor da instituigdo.
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
0.2.21.2 Dossié de cursos e eventos de capacitagdo externos 5 anos 5 anos Guarda permanente J14
0.2.2.1.3 Dossié de cursos e eventos de capacitagdo internos 5 anos 5 anos Guarda permanente J14
0.22.1.4 Lista de presenga em cursos e eventos de capacitagao 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.2.2.1.5 Manual ou apostila para treinamento vigéncia 4 anos Guarda permanente de 2 J14
exemplares
0.2.2.1.6 Pedido de participagdo em curso ou evento de 1 ano 10 anos Eliminagéo J02
capacitacao
0.2.2.1.7 Programa anual de capacitagao 2 anos 10 anos Guarda permanente J14
0.2.2.1.8 Proposta de curso de capacitagéo por instrutoria interna | até aprovagéo 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 Eliminagéo J02
de capacitagdo
0.2.2.1.10 Proposta de treinamento e capacitagao de servidor 4 anos - Eliminagéo JOo1
0.2.2.1.11 Relatério estatistico de avaliagdo de eventos de 5 anos 10 anos Eliminagéo J02
capacitacao
0.2.2.1.12 Relatdrio individual de participagéo em eventos de 5 anos - Eliminagéo JOo1
capacitacao
0.2.2.1.13 Pedido/ proposta de afastamento para participagdo em 5 anos 51 anos Eliminagéo JO3
curso de formacao
0.2.2.2 Contratagdo, acompanhamento e avaliagao de estagiario
0.2.2.21 Relatdrio de atividades desenvolvidas pelo estagiario 5 anos 95 anos Eliminagéo J05
0.2.2.2.2 Relatério de avaliagdo de desempenho de estagiario 5 anos 95 anos Eliminagéo J05
0.2.2.2.3 Termo complementar ao compromisso de estagio 5 anos 95 anos Eliminagéo J05
0.22.24 Termo de compromisso de estagio 5 anos 95 anos Eliminagéo J05
0.2.2.2.5 Solicitagédo de estagiarios 5 anos - Eliminagéo JOo1
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0.2.2.2.6 Processo de estagio supervisionado 3 anos 3 anos Guarda permanente JOo8
0.2.2.3 Congresso. Conferéncia. Seminario. Simpésio. Encontro.

Convengéo. Ciclo de palestras. Mesa redonda
0.2.2.3.1 Ata de congresso, seminario ou encontro 5 anos 5 anos Guarda permanente J13
0.2.2.3.2 Dossié de congressos e seminarios 5 anos 5 anos Eliminagéo JO5
0.2.2.3.3 Proposta de atividades culturais 5 anos 5 anos Guarda permanente J13
0.2.24 Acompanhamento e avaliagdao de desempenho
0.2.24.1 Dossié de progresséo funcional 10 anos 100 anos Eliminagéo J05
0.2.24.2 Ficha de acompanhamento funcional enquanto servidor 5 anos Eliminagéo J02
estiver na ativa
0.2.24.3 Memorando informativo para avaliagdo em estagio 5 anos - Eliminagéo JOo1
probatério
0.224.4 Processo de avaliagdo de desempenho de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.24.5 Relatorio geral de avaliagéo de servidores 5 anos 5 anos Guarda permanente JOo8
0.2.24.6 Processo de desenvolvimento/ avaliagdo gerencial 5 anos 51 anos Eliminagéo Jog
0.2.24.7 Processo de avaliagdo por competéncias 5 anos 51 anos Eliminagéo JOo8
0.2.3 Politicas de Pessoal
0.2.3.1 Estudo e previsado de pessoal
0.2.3.1.1 Processo de recrutamento de servidores para trabalhos | 2 anos 45 anos Eliminagéo J02
extraordinarios
0.2.3.1.2 Proposta de criagédo de cargo 4 anos 5 anos Guarda permanente Jog
0.2.3.1.3 Relatodrio estatistico mensal de aposentados e 5 anos 5 anos Eliminagéo J02
pensionistas
0.2.3.1.4 Solicitagéo de servidores pelo juizo eleitoral vigéncia - Eliminagéo JOo1
0.2.3.2 Criagao, classificagao, transformagao, transposicio e
remuneracgao de cargos e fungées
0.2.3.21 Tabela de vencimentos e indices de reajuste vigéncia 5 anos Guarda permanente JOo8
0.2.3.2.2 Processo de reenquadramento de cargo 3 anos 3 anos Guarda permanente J06
0.2.3.2.3 Processo de transformagao de cargo 3 anos 3 anos Guarda permanente JO6
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0.2.4 Obrigacdes e Concessao de Direitos e Vantagens

0.2.4.1 Pagamento

0.24.11 Autorizagéo de servidor para acesso aos dados da 1 até desligamento do | 11 anos apds a aprovagdo | Eliminacao Jo4
receita federal servidor das contas pelo TCU

0.24.1.2 Comprovante de rendimentos pagos e de retencédo de 5 anos 5 anos Eliminagéo J0o2
imposto de renda

0.24.1.3 Contracheque de chefe de cartério 1 ano 100 anos Eliminagéo J05

0.24.1.4 Contracheque de escrivao 1 ano 100 anos Eliminagéo J05

0.24.1.5 Contracheque de juiz 1 ano 100 anos Eliminagéo J05

0.2.4.1.6 Contracheque de servidor 1 ano 100 anos Eliminagéo J05

0.24.1.7 Contrato de averbacéo de consignagéo do servidor vigéncia 7 anos Eliminagéo J02

0.2.4.1.8 Dossié da folha de pagamento 1 ano - Eliminagéo JOo1

0.24.1.9 Ficha financeira de servidor 1 ano 100 anos Eliminagéo J05

0.2.4.1.10 Folha de pagamento 2 anos 100 anos Eliminagéo J05

0.2.4.1.11 Memorando informativo de consignagdo em folha de 2 anos 3 anos Eliminagéo J0o2
pagamento

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

0.24.1.13 Planilha de alteragéo ou inclusédo de dados em folha de | 3 anos - Eliminagéo JOo1
pagamento

0.24.1.14 Processo de consignagéo em folha de pagamento enquanto perdurar o 7 anos Eliminagéo J0o2

desconto em folha

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

0.2.4.1.16 (vago)

0.2.4.1.17 Processo de pagamento de diferengas salariais 5 anos 95 anos Eliminagéo J05

0.2.4.1.18 Processo de pagamento de horas extraordinarias 5 anos 47 anos Eliminagéo JO3

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

0.2.4.1.20 Processo de pagamento extraordinario 5 anos 47 anos Eliminagéo J02

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

0.2.4.1.22 Estorno de beneficio, auxilio, vantagem pessoal ou 5 anos 5 anos Eliminagéo J02 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
gratificagéo aprovagdo das contas.

0.2.4.2 Concessao de férias
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0.24.21 Consulta sobre sustacéo de férias 1 ano 100 anos Eliminagéo J05
0.24.2.2 Memorando informativo de férias de servidor 2 anos - Eliminagéo JO1
0.24.2.3 Processo de concessao de férias a auxiliar requisitado enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05

estiver na ativa
0.24.24 Processo de concesséo de férias a servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.4.3 Concessao de licengas
0.2.4.3.1 Processo de concesséo de licenga enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.4.3.2 Processo de converséo de licenga-prémio ou outros enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
direitos em pecunia estiver na ativa
0.24.3.3 Processo de registro de licengas enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.4.5. Reembolso de despesas
0.24.5.1 Planilha de previsao de calculo de diarias e reembolsos | 4 anos - Eliminagéo JOo1
0.245.2 Processo de ressarcimento 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.2.4.7 Concessao de auxilios e vantagens
0.24.71 Consulta para concesséao de auxilios sociais enquanto vigorar o 10 anos Eliminagéo J02
direito
0.24.7.2 Lista de controle de lanches distribuidos 4 anos 4 anos Eliminagéo J02
0.24.7.3 Processo de concessé&o de adicional de capacitagdo enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.24.7.4 Processo de concessao de adicional de insalubridade enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.24.7.5 Processo de concesséao de adicional de periculosidade enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.24.7.6 Processo de concesséao de adicional por tempo de enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
servico estiver na ativa
0.24.7.7 Processo de concessé&o de auxilio-alimentacao 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.24.7.8 Processo de concesséo de auxilio-bolsa de estudos vigéncia 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.24.7.9 Processo de concesséao de auxilio-funeral 5 anos 95 anos Eliminagéo J05
0.2.4.7.10 Processo de concessao de auxilio-pré-escolar 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
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0.24.7.11 Processo de concesséo de auxilio-transporte 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.24.7.12 Processo de concesséao de diarias 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.24.7.13 Processo de concessdo de quintos enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.24.7.14 Processo de concessao de vantagens funcionais a enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
servidor estiver na ativa
0.2.4.7.15 Processo de estorno de beneficio 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.2.4.7.16 Processo de registro de concessdes de vantagens enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
funcionais a servidor requisitado estiver na ativa
0.24.7.17 Proposta de regularizagédo de cadastro de beneficiarios 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.2.4.7.18 Memorando informativo de auxilio social 5 anos 5 anos Eliminagéo J02
0.2.4.7.19 Processo de afastamento de servidor para participagdo | 5 anos 51 anos Eliminagéo JO3
em juri e outros servigos obrigatérios por lei
0.2.4.7.20 Processo de afastamento de servidor para estudo 5 anos 51 anos Eliminagéo JO3
0.2.6 Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social
0.2.6.1 Concesséao de beneficios
0.2.6.1.1 Ato de aposentadoria 2 anos - Eliminagéo JOo1 22 via. 12 via juntada no processo.
0.2.6.1.2 Ato de concessao de pensao 5 anos - Eliminagéo JOo1 22 via. 12 via juntada no processo.
0.2.6.1.3 Declaragéo de dependentes até atualizagdo da - Eliminagéo JOo1
declaragdo
0.2.6.1.4 Dossié de cadastramentos, transferéncias e 5 anos 95 anos Eliminagéo J05
integralizagdes de pensdes
0.2.6.1.5 Dossié de inscrigdbes no PASEP 10 anos 90 anos Eliminagéo J05
0.2.6.1.6 Formulario de concesséo de aposentadoria 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.2.6.1.7 Formulario de concesséo de pensao civil 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.2.6.1.8 Formulario de recadastramento de beneficios sociais Até o desligamento do | 5 anos Eliminagéo J02
servidor do programa
de beneficio social
0.2.6.1.9 Processo de averbagao de tempo de servigo enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.6.1.10 Processo de concesséo de aposentadoria enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05

estiver na ativa
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0.2.6.1.11 Processo de concesséo de penséo até o desligamento do | 100 anos Eliminagéo J05
servidor
0.2.6.1.12 Processo de concesséo de penséo alimenticia enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.6.1.13 Processo de concessao de pensao temporaria até falecimento do 100 anos Eliminagéo J05
pensionista
0.2.6.1.14 Processo de concessao de penséo vitalicia até falecimento do 100 anos Eliminagéo J05
pensionista
0.2.6.1.15 Processo de concesséo de reembolso de assisténcia 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
médica das contas pelo TCU
0.2.6.1.16 Processo de concesséo de salario familia enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.6.1.17 Processo de concessao ou supresséo de beneficios aos | vigéncia 10 anos Guarda permanente Jog
servidores
0.2.6.1.18 Processo de consolidagao de aposentadorias 10 anos 90 anos Eliminagéo J05
0.2.6.1.19 Processo de contagem de tempo de servigo enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.6.1.20 Processo de desconto de pensao alimenticia enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.6.1.21 Processo de inclusdo de dependentes até o desligamento do | 100 anos Eliminagéo J05
servidor
0.2.6.1.22 Processo de isengéo de imposto de renda 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.2.6.1.23 Processo de parcelamento de débito de servidor 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.2.6.1.24 Relagao de servidores com dependentes 3 anos - Eliminagéo JOo1
0.2.6.1.25 Certiddo de tempo de contribuigao 10 anos 90 anos Eliminagéo JO5
0.2.6.1.26 Processo de concesséo de abono de permanéncia 5 anos - Eliminagéo J05 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
homologacéo da aposentadoria.
0.2.6.1.27 Processo de reconhecimento de unido estavel até o desligamento do | 100 anos Eliminagéo JO5
servidor
0.2.6.1.28 Processo de cancelamento de unido estavel até o desligamento do | 100 anos Eliminagéo JO5
servidor
0.2.6.1.29 Processo de migragéo do regime previdenciario vigéncia 10 anos Guarda permanente JOo8
0.2.6.1.30 Termo de oferta do regime de previdéncia complementar | 5 anos 95 anos Eliminagéo JO5
0.2.6.1.31 Formulario de inscri¢do no regime de previdéncia 5 anos 51 anos Eliminagéo J0o3
complementar
0.2.6.1.32 Processo de reversao de aposentadoria por invalidez 5 anos 95 anos Eliminagéo J05
0.2.6.1.33 Processo de reversao de aposentadoria no interesse da | 5 anos 95 anos Eliminagéo JO5
administracao
0.2.6.1.34 Processo de célculo de beneficio especial 5 anos 95 anos Eliminagéo JO5
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0.2.6.2 Seguranga e medicina do trabalho, assisténcia social e
atencdo a saude
0.2.6.2.1 Certificado de sanidade e capacidade fisica 5 anos 95 anos Eliminagéo J05
0.2.6.2.2 Ficha de controle de hipertensao enquanto servidor 35 anos Eliminagéo J02
estiver na ativa
0.2.6.2.3 Laudo médico 5 anos 95 anos Eliminagéo J05
0.2.6.24 Lista diaria de atividades de enfermagem 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.2.6.2.5 Parecer médico enquanto servidor - Eliminagéo JOo1
estiver na ativa
0.2.6.2.6 Processo de diagndstico de doenga ocupacional enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
relacionada ao trabalho estiver na ativa
0.2.6.2.7 Prontuario médico de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.6.2.8 Proposta de implantagéo de programa de atendimento enquanto perdurar o 5 anos Guarda permanente Jog
meédico-social programa
0.2.6.2.9 Receita de medicamentos 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.2.6.2.10 Relatorio de acompanhamento médico-social enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.6.2.11 Relatdrio de inspe¢cdo médica em mesarios 4 anos 4 anos Eliminagéo J02
0.2.6.2.12 Relatério 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 Relatério estatistico mensal de atendimentos da 3 anos 5 anos Guarda permanente J06
enfermaria
0.2.6.2.15 Relatério estatistico mensal de atendimentos médicos 5 anos 5 anos Guarda permanente J06
0.2.6.2.16 Lista de checagem de material para atendimento médico | 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.2.6.2.17 Processo de interdi¢édo de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagéo JO5
estiver na ativa
0.2.6.2.18 Programa de ambientagéo de servidor 3 anos 3 anos Guarda permanente Jog
0.2.6.2.19 Processo/ programa de gestao do clima organizacional 3 anos 3 anos Guarda permanente JOo8
0.2.7 Missao fora da sede
0.2.7.1 Viagem com 6nus para o Tribunal
0.2.7.1.1 Processo de concesséao de diarias/ pagamento de 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
hospedagem das contas pelo TCU
0.2.7.1.2 Processo de afastamento de servidor para missdo no 5 anos 51 anos Eliminagéo J05
exterior
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0.2.10 Movimentacao de Pessoal
0.2.10.1 Admissdo. Aproveitamento. Contratagdo. Nomeacao.
Readmissdo. Readaptagdo. Recondugdo. Reintegragao.
Reversao
0.2.10.1.1 Ato de cesséo 2 anos - Eliminagéo JOo1 22 via. Primeira via juntada no processo.
0.2.10.1.2 Ato de nomeagéao 3 anos - Eliminagéo JOo1 22 via. Primeira via juntada no processo.
0.2.10.1.3 Memorando de comunicagéo de nomeagao de servidor 3 anos - Eliminagéo JOo1
0.2.10.1.4 Processo de cessao de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.10.1.5 Processo de readaptagéo ou recondugao de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.10.1.6 Processo de selecéo de chefe de cartério eleitoral 2 anos 45 anos Guarda permanente JOo8
0.2.10.1.7 Proposta de nomeagéo de servidor para fungao enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
comissionada estiver na ativa
0.2.10.1.8 Termo de compromisso e posse enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.10.1.9 Titulo de nomeagéao de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.10.1.10 Dossié de substituigdes de fungdes comissionadas 5 anos 51 anos Eliminagéo J05
0.2.10.1.11 Processo de redistribuicdo de servidor 5 anos 51 anos Eliminagéo J05
0.2.10.2 Demissdo. Dispensa. Exoneragdo. Rescisdo contratual.
Falecimento
0.2.10.2.1 Ato de dispensa 5 anos - Eliminagéo JOo1 22 via. Primeira via juntada no processo.
0.2.10.2.2 Ato de exoneragao 5 anos - Eliminagéo JOo1 22 via. Primeira via juntada no processo.
0.2.10.2.3 Memorando de comunicagao de exoneragao de servidor | 2 anos 5 anos Eliminagéo J02
0.2.10.2.4 Processo de dispensa de fungdo comissionada 5 anos 51 anos Eliminagéo JO5
0.2.10.3 Lotagdo. Remogao. Transferéncia. Permuta
0.2.10.3.1 Ato de lotacao ou relotagéo 5 anos - Eliminagéo JOo1 22 via. Primeira via juntada no processo.
0.2.10.3.2 Ficha de lotagédo do servidor enquanto servidor - Processo de provimento e J05
estiver na ativa vacancia de cargo
0.2.10.3.3 Pedido de relotagéo de servidor 5 anos 15 anos Eliminagéo J02
0.2.10.34 Processo de remogao de servidor enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.10.35 Proposta de realizagdo de concurso de remogao 2 anos 10 anos Eliminagéo J02
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0.2.10.4 Designacao. Disponibilidade. Redistribuigdo. Substituicao
0.2.10.4.1 Ato de designagéo enquanto servidor 100 anos Eliminagéo J05
estiver na ativa
0.2.10.4.2 Ato de substituicao 5 anos 95 anos Eliminagéo J05 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
a 1@ via.
0.2.10.4.3 Designacgéao para fungdo comissionada 5 anos 51 anos Eliminagéo J05
0.2.104.4 Afastamento de servidor para outro 6rgéo ou entidade 5 anos 51 anos Eliminagéo J05
0.3 ADMINISTRA(}AO DE MATERIAL, BENS E SERVICOS
0.3.0.2 Cadastramento de fornecedor
0.3.0.21 Livro de registros cadastrais de fornecedores 5 anos - Eliminagéo Jo1
0.3.0.2.2 Pedido de registro cadastral de fornecedor 1 ano 4 anos Eliminagéo J02
0.3.0.2.3 Requerimento de atestado de capacidade técnica 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.3.0.3 Execucgéo e gerenciamento de servigos gerais internos
0.3.0.3.1 Formulario para requisi¢éo de servigcos 2 anos 3 anos Eliminagéo J02 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
a via arquivada pela unidade executora dos
Servicos.
0.3.0.3.2 Livro de controle de entrega de recibos de remessa de 2 anos - Eliminagéo Jo1
correspondéncia
0.3.0.3.3 Memorando de regularizagéo de pedido de servigo 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.3.0.34 Ordem de servigo de manutengdo ou execugao de 2 anos - Eliminagéo JOo1
servigo interno
0.3.0.3.5 Pedido de instalagdo e/ou manutencao de equipamentos | 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.3.0.3.6 Pedido de servigo de manutengédo interno 2 anos - Eliminagéo JOo1 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
a via arquivada pela unidade que gerencia o
servigo solicitado.
0.3.0.3.7 Pedido de servico de manutengéo predial 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.3.0.3.8 Pedido de servico para instalagdo e manutengao de 1 ano - Eliminagéo JOo1
equipamento de informatica
0.3.0.3.9 Projeto técnico de execugédo de servigo interno 5 anos 5 anos Guarda permanente J11
0.3.0.3.10 Recibo de copias reprograficas 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.3.0.3.11 Recibo de entrega de material confeccionado 1 ano - Eliminagéo Jo1
0.3.0.3.12 Relatorio de execugéo de confecgédo de bem patrimonial | 2 anos - Eliminagéo JOo1
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0.3.0.3.13 Relatério de ordens de servigo de manutengéo 2 anos - Eliminagéo JOo1

0.3.0.3.14 Requisicdo de méo-de-obra terceirizada 1 ano - Eliminagéo JOo1

0.3.0.3.15 Solicitagéo de recepcionistas 5 anos 5 anos Eliminagéo Jo4

0.3.0.4 Controle e atualizagao do inventario

0.3.0.4.1 Balancete mensal de bens patrimoniais (RMMB) 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU

0.3.04.2 Balancete mensal do almoxarifado (RMMA) 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU

0.3.04.3 Inventario geral de bens patrimoniais 1 ano 11 anos apods a aprovagdo | Guarda permanente J11
das contas pelo TCU

0.3.0.5 Seguranga patrimonial. Vigilancia. Controle de acesso

0.3.0.5.1 Ficha cadastral para uso do bicicletario vigéncia 2 anos Eliminagéo J02

0.3.0.5.2 Ficha de controle de distribuigéo/ circulagao de chaves 2 anos - Eliminagéo JOo1

0.3.0.5.3 Pedido de cracha por usuario externo 2 anos - Eliminagéo JOo1

0.3.0.5.4 Pedido/ proposta de policiamento ou seguranca 2 anos - Eliminagéo JOo1

0.3.1 Gestao de Material e Servigos

0.3.1.1 Aquisicao e gerenciamento de materiais

0.3.1.1.1 Autorizagéo de saida de bem patrimonial 1 ano - Eliminagéo JOo1

0.3.1.1.2 Aviso de movimentagéo de material 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
das contas pelo TCU a via arquivada pela unidade de gestado de

material.

0.3.1.1.3 Cotacao de pregos 1 ano - Eliminagéo JOo1

0.3.1.14 Dossié de controle patrimonial 5 anos 5 anos Eliminagéo J02

0.3.1.1.5 Dossié setorial de movimentagéo patrimonial 2 anos - Eliminagéo JOo1

0.3.1.1.6 Formulario de atualizagédo de cadastro de até nova atualizagao - Eliminagéo JOo1

microcomputador de cadastro

0.3.1.1.7 Guia de remessa de material de consumo 1 ano 11 anos apds 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 - Eliminagéo JOo1 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas

a via arquivada pela unidade de controle
patrimonial.
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0.3.1.1.9 Guia de transferéncia de material permanente 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | 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 avaliagédo 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.1.11 Livro-tombo de registro de movimentagao patrimonial 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.3.1.1.12 Manual de instrugdes de uso de equipamento até alienagao do bem | - Eliminagéo JOo1
0.3.1.1.13 Memorando informativo de bens patrimoniais 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.3.1.1.14 Memorando informativo de material de consumo 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.3.1.1.15 Nota de fornecimento de material permanente 1 ano - Eliminagéo JOo1 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 Eliminagéo J02
estoque
0.3.1.1.17 Notificagéo de baixa de material de consumo em 2 anos - Eliminagéo JOo1
estoque
0.3.1.1.18 Orgamento para aquisicao de material 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.3.1.1.19 Ordem de servigo para registrar movimentacao de bens | 4 anos - Eliminagéo Jo1
patrimoniados
0.3.1.1.20 Pedido de compra de material de consumo 4 anos - Eliminagéo JOo1
0.3.1.1.21 Pedido de empenhamento 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.1.22 Processo de aquisicdo de material de consumo por 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
concorréncia das contas pelo TCU
0.3.1.1.23 Processo de aquisicdo de material de consumo por 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
convite das contas pelo TCU
0.3.1.1.24 Processo de aquisi¢do de material de consumo por 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao Jo4
dispensa de licitagédo das contas pelo TCU
0.3.1.1.25 Processo de aquisi¢do de material de consumo por 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
inexigibilidade de licitagdo das contas pelo TCU
0.3.1.1.26 Processo de aquisicdo de material de consumo por 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
pregéo das contas pelo TCU
0.3.1.1.27 Processo de aquisicdo de material de consumo por 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
registro de pregos das contas pelo TCU
0.3.1.1.28 Processo de aquisi¢do de material de consumo por 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao Jo4
tomada de precos das contas pelo TCU
0.3.1.1.29 Processo de aquisicdo de material permanente por 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
concorréncia das contas pelo TCU
0.3.1.1.30 Processo de aquisicao de material permanente por 1 ano 11 anos apds 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 apds a aprovagao | Eliminagao JO4

dispensa de licitagdo

das contas pelo TCU
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0.3.1.1.32 Processo de aquisicdo de material permanente por 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao Jo4
inexigibilidade de licitagcdo das contas pelo TCU
0.3.1.1.33 Processo de aquisicdo de material permanente por 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
pregao das contas pelo TCU
0.3.1.1.34 Processo de aquisicao de material permanente por 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
registro de pregos das contas pelo TCU
0.3.1.1.35 Processo de aquisicao de material permanente por 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
tomada de pregos das contas pelo TCU
0.3.1.1.36 Processo de designacéo de pregoeiro enquanto perdurar a 12 anos Eliminagéo JO4
nomeacgao
0.3.1.1.37 Proposta de aquisicao de material de consumo 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.3.1.1.38 Proposta de aquisicdo de material permanente 2 anos - Eliminagéo Jo1
0.3.1.1.39 Proposta de contratagéo de fornecedor de material de 5 anos - Eliminagéo JOo1
consumo
0.3.1.1.40 Proposta de incorporagéo patrimonial 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.1.41 Recibo de devolugdo de equipamento apds manutengdo | 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.3.1.1.42 Recibo de empréstimo de bem patrimonial 3 anos - Eliminagéo JOo1
0.3.1.1.43 Recibo de entrega de material de consumo 1 ano 11 anos apo6s a aprovagéo | Eliminagéo Jo4 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
das contas pelo TCU a via arquivada pelo Almoxarifado.
0.3.1.1.44 Recibo de movimentagao de bem patrimonial vigéncia 2 anos Eliminagéo J02
0.3.1.1.45 Relatorio de conferéncia de material recebido vigéncia do contrato - Eliminagéo JOo1
0.3.1.1.46 Relatério de distribuicdo de equipamentos de informatica | 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.3.1.1.47 Relatorio de lotagdo de bens patrimoniais vigéncia - Eliminagéo JOo1
0.3.1.1.48 Relatério de movimentagéo de bens patrimoniais 5 anos 5 anos Eliminagéo J02
0.3.1.1.49 Requisigdo de material de consumo 2 anos 3 anos Eliminagéo J0o2 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
a via arquivada pelo Almoxarifado.
0.3.1.1.50 Roteiro de entrega de material por malote 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.3.1.1.51 Solicitagéo de material de consumo 1 ano - Eliminagéo Jo1
0.3.1.1.52 Termo de devolugéo de material 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.3.1.1.53 Termo de recebimento de material 1 ano 4 anos Eliminagéo J02 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
a via arquivada pelo Almoxarifado.
0.3.1.1.54 Termo de referéncia para aquisicao de bens 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.1.55 Termo de responsabilidade por bens patrimoniais 1 ano 11 anos apds 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 apds a aprovagao | Eliminagao JO4 Prazo em arquivo intermediario aplicavel apenas
das contas pelo TCU a via arquivada pela unidade de controle
patrimonial.
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0.3.1.1.57 Processo de apuragao de extravio de material 2 anos 5 anos Eliminagéo J02 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
concluséo do caso.
0.3.1.1.58 Plano anual de contratagbes 5 anos 5 anos Guarda permanente J10
0.3.1.1.59 Edital de licitagdo 5 anos 5 anos Eliminagéo JO4 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagdo das contas.
0.3.1.2 Contratagado e administragao de servigos
0.3.1.2.1 Diario de registro de informagdes das atividades nas 5 anos 5 anos Guarda permanente J15
obras de engenharia
0.3.1.2.2 Orcamento para execugéo de servigo 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.3.1.2.3 Ordem de servigo de manutencéo terceirizada vigéncia do contrato 5 anos Eliminagéo JOo1
0.3.1.24 Ordem de servigo para pagamento de funcionario 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
terceirizado das contas pelo TCU
0.3.1.2.5 Pedido de servico de manutengéo externo vigéncia do contrato 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.2.6 Processo de contratagdo de servigos 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.2.7 Processo de contratagdo de servigos por concorréncia 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.2.8 Processo de contratagdo de servigos por convite 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.29 Processo de contratagdo de servigos por inexigibilidade | 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao Jo4
de licitagédo das contas pelo TCU
0.3.1.2.10 Processo de contratagdo de servigos por pregédo 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.2.11 Processo de contratagdo de servigos por tomada de 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
precos das contas pelo TCU
0.3.1.2.12 Projeto basico de contratagcéo de servigos 4 anos - Eliminagéo JOo1
0.3.1.2.13 Proposta de contratagéo de servigos 2 anos 5 anos Eliminagéo J02
0.3.1.2.14 Relatério de manutengao ou instalagéo de equipamento | 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
por empresa terceirizada das contas pelo TCU
0.3.1.2.15 Relatorio dos servigos prestados por empresas 1 ano - Eliminagéo JOo1
especializadas
0.3.1.2.16 Termo de referéncia para contratagéo de servigos 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.2.17 Processo de contratagdo de servigos por dispensa de 5 anos 5 anos Eliminagéo JO4 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
licitacdo aprovagdo das contas.
0.3.1.2.18 Processo de contratagédo de servigos por registro de 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
precos das contas pelo TCU
0.3.1.3 Gestao de contratos. Fiscalizagao
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0.3.1.3.1 Atestado de execugao de servigo contratado 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.2 Contrato de aquisi¢do de material de consumo 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.3 Contrato de aquisi¢cdo de material permanente 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.34 Contrato de locagao 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.5 Contrato de prestagéo de servigos 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.6 Dossié de comunicagbes internas sobre contratos 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.3.1.3.7 Dossié de fiscalizagdo do contrato 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.8 Nota fiscal 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.9 Pedido de esclarecimento ou alteragéo contratual vigéncia - Eliminagéo JOo1
0.3.1.3.10 Planilha de controle de contratos vigéncia - Eliminagéo Jo1
0.3.1.3.11 Processo de aplicagédo de penalidade contratual 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.12 Relagao de contratos e garantias contratuais vigentes vigéncia - Eliminagéo JOo1
0.3.1.3.13 Relatério de acompanhamento e fiscalizagéo dos 5 anos - Eliminagéo JOo1
servicos de méo-de-obra temporaria
0.3.1.3.14 Resciséo contratual 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.15 Termo aditivo de contrato de aquisicdo de material de 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
consumo das contas pelo TCU
0.3.1.3.16 Termo aditivo de contrato de aquisicdo de material 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
permanente das contas pelo TCU
0.3.1.3.17 Termo aditivo de contrato de prestagéo de servigos 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.1.3.18 Contrato de comodato 5 anos 5 anos Eliminagéo Jo4 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagéo das contas.
0.3.1.4 Baixa patrimonial. Desfazimento de materiais
0.3.1.4.1 Lista de medicamentos para baixa 1 ano 12 anos Eliminagéo J02
0.3.14.2 Pedido de baixa patrimonial 1 ano 11 anos apds 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 alienagédo de material permanente 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.3.14.4 Processo de baixa patrimonial 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
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0.3.14.5 Processo de descarte de material de consumo 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU

0.3.1.4.6 Relatorio de materiais encaminhados para baixa 3 anos - Eliminagéo JOo1
patrimonial

0.3.1.5 Gerenciamento dos servigos basicos (agua, luz, gas)

0.3.1.5.1 Comprovante de pagamento de contas publicas (agua, 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
luz e gas) das contas pelo TCU

0.3.1.5.2 Dossié de comunicagbes com concessionarias de 5 anos 5 anos Eliminagéo J02
servigcos publicos

0.3.1.5.3 Dossié do fornecimento de agua 1 ano 5 anos Eliminagéo J0o2

0.3.1.54 Dossié do fornecimento de energia 1 ano 5 anos Eliminagéo J02

0.3.1.5.5 Oficio de solicitagdo de providéncias aos fornecedores 2 anos 2 anos Eliminagéo J02
de agua, luz e gas

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

0.3.2 Administragao do Patrimonio Imobiliario e Veiculos

0.3.21 Aquisigao, locagao e alienagao de bens imoéveis

0.3.2.1.1 Atestado de ocupagédo de imovel 1 ano - Eliminagéo JOo1

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

0.3.2.1.3 Oficio de alteragao de titularidade e/ou enderego de 1 ano 5 anos Eliminagéo J02
imovel

0.3.2.1.4 Solicitagdo de mudanga de endereco de cartério 1 ano 2 anos Eliminagéo J02
eleitoral/ posto/ ponto

0.3.2.1.5 Processo de locagéo de imovel vigéncia 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4

das contas pelo TCU

0.3.2.2 Elaboragao de projetos de engenharia e arquitetura

0.3.2.21 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 J02

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

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

0.3.2.2.5 Relatério de capacidade de carga elétrica 5 anos 5 anos Guarda permanente J15
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0.3.2.3 Administragao da frota de veiculos
0.3.2.3.1 Folha de marcha 1 ano 5 anos Eliminagéo J02
0.3.2.3.2 Requisigéo de veiculo 2 anos - Eliminagéo J02
0.5 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA
0.5.0 Apuracéao de Irregularidade e Auditoria
0.5.0.1 Auditoria interna
0.5.0.11 Formulario de admissao de servidor 5 anos - Eliminagéo Jo1
0.5.0.1.2 Formulario de desligamento de servidor 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.0.1.3 Papel de trabalho de auditoria de material, bem de 5 anos - Eliminagéo Jo1
CONSUMO 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 apés a aprovagao | Guarda permanente J11
das contas pelo TCU
0.5.0.1.7 Relatério de ocorréncias em auditoria 2 anos 3 anos Eliminagéo J02
0.5.0.1.8 Processo de restituicao ao erario 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.0.1.9 Guia de encaminhamento de dados de pessoal ao TCU | 5 anos 5 anos Guarda permanente J19
0.5.0.1.10 Processo de auditoria interna extraordinaria 5 anos 5 anos Guarda Permanente J19 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagdo das contas.
0.5.0.1.11 Processo de fiscalizagdo em auditoria interna 2 anos 4 anos Eliminagéo JO4 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas.
0.5.0.1.12 Processo de inspeg¢édo administrativa em auditoria interna | 2 anos 4 anos Eliminagéo JO4 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagéo das contas.
0.5.0.1.13 Processo de auditoria interna planejada 5 anos 5 anos Guarda Permanente J19 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagdo das contas.
0.5.0.1.14 Plano anual das atividades de auditoria 3 anos 3 anos Guarda Permanente J18
0.5.0.1.15 Plano de auditoria de longo prazo 3 anos 3 anos Guarda Permanente J18
0.5.1 Gestao Orgcamentaria
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0.5.1.1 Programacgao orgamentaria
0.5.1.1.1 Dossié da proposta orgamentaria eleitoral 1 ano 11 anos apés a aprovagao | Guarda permanente J18
das contas pelo TCU
0.5.1.1.2 Dossié da proposta orgamentaria ndo-eleitoral 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.5.1.1.3 Dossié de pedidos de inclusdo na proposta orgamentaria | 5 anos 10 anos Eliminagéo JOo1
0.5.1.1.4 Dossié de pedidos de inclusédo na proposta orgamentaria | 5 anos 10 anos Eliminagéo J02
eleitoral
0.5.1.1.5 Dossié do plano plurianual 5 anos 10 anos Guarda permanente J10
0.5.1.1.6 Memorando informativo de verba orgamentaria 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.5.1.1.7 Nota de dotagao 2 anos - Eliminagéo JOo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.1.1.8 Planilha anual de previsdo de gastos de pessoal 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.1.1.9 Planilha anual de programagéo orgamentaria de custeios | 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.1.1.10 Planilha setorial de previsao de gastos 4 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.1.1.11 Planilha setorial de previsdo orgamentaria 4 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.1.1.12 Proposta orgamentaria 5 anos 5 anos Guarda permanente J10
0.5.1.1.13 Proposta orgamentéria da verba estadual 5 anos 5 anos Guarda permanente J10
0.5.1.1.14 Proposta orgamentaria da verba federal 5 anos 5 anos Guarda permanente J10
0.5.1.1.15 Proposta orgamentéaria eleitoral 5 anos 5 anos Guarda permanente J10
0.5.1.1.16 Quadro demonstrativo parcial de previsdo orgamentaria | 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.5.1.1.17 Quadro demonstrativo setorial de previsédo orgamentaria | 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.1.1.18 Relatorio de acompanhamento mensal das despesas de | 5 anos - Eliminagéo JOo1
pessoal - sidor
0.5.1.1.19 Relatério de previsdo orgamentaria 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.1.1.20 Cronograma de proposta orgamentaria 5 anos 5 anos Guarda permanente J10
0.5.1.2 Execugdo orgcamentaria
0.5.1.21 Ato de reconhecimento de divida 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.1.2.2 Documento de arrecadagéo federal (darf) 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.5.1.2.3 Documento de arrecadag&o municipal (dar) 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.5.1.24 Formulario de cadastramento de operador do siafi Apds desligamento, 12 anos Eliminagéo J02
apos falecimento do
servidor
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0.5.1.2.5 Guia de recolhimento da uniéo (gru) 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.1.2.6 Memorando de encaminhamento de contas para 1 ano 2 anos Eliminagéo J02
pagamento
0.5.1.2.7 Nota de empenho - - Eliminagéo JOo1 Dados existentes no SIAFI.
0.5.1.2.8 Nota de pré-empenho 2 anos - Eliminagéo JOo1 Dados existentes no SIAFI.
0.5.1.2.9 Nota orgamentaria 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.1.2.10 Pedido de suplementagéo de nota de empenho 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.1.2.11 Planilha de acompanhamento da execugao orcamentaria | 5 anos 5 anos Eliminagéo J02
0.5.1.2.12 Quadro de desempenho orcamentério 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.1.2.13 Quadro descritivo da execugao orcamentaria 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.5.1.2.14 Relatério de confirmagéo de data de crédito 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.5.1.2.15 Relatdrio de controle da execugao orgamentaria 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.1.2.16 Relatério de controle de empenhos 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.1.2.17 Relatério gerencial de acompanhamento da execugéo 2 anos - Eliminagéo JOo1
orcamentaria
0.5.2 Gestao Financeira
0.5.2.1 Programacgao financeira
0.5.2.1.1 Nota de programacéo financeira 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.2.1.2 Ordem bancaria de pagamento 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.5.2.1.3 Planilha de reservas para exercicios futuros 4 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.2.1.4 Relatério mensal de programacao financeira 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.2.1.5 Rol de responsaveis pela gestédo dos recursos 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
financeiros das contas pelo TCU
0.5.2.2 Execucao financeira
0.5.2.2.1 Ficha de langamento de pagamentos 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.2.2.2 Informe de rendimentos e retengéo 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.3 Lista das ordens bancarias 3 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.2.24 Mapa mensal de acompanhamento de mandados 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
cumpridos das contas pelo TCU
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0.5.2.2.5 Planilha anual de controle da execugéo financeira com 2 anos - Eliminagéo JOo1
contratos
0.5.2.2.6 Planilha de controle de pagamento aos fornecedores vigéncia - Eliminagéo JOo1
0.5.2.2.7 Processo de concessao de suprimento de fundos 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.8 Processo de pagamento de tributos 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.5.2.29 Processo de reconhecimento de divida 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.10 Processo de restos a pagar 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.11 Quadro demonstrativo mensal das despesas 5 anos 5 anos Eliminagéo J0o2
0.5.2.2.12 Recibo de expedigédo de documento fiscal 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.5.2.2.13 Relatdrio de confirmagéo de data de crédito 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.5.2.2.14 Dossié de execucao de despesas orgamentarias 5 anos 5 anos Eliminagéo JO4 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas
0.5.2.2.15 Amortizagéo de software 5 anos 5 anos Guarda permanente J9 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgao das contas
0.5.2.5 Movimentagao bancaria e contabilidade
0.5.2.5.1 Demonstrativo de langamento contabil no siafi vigéncia - Eliminagéo JOo1
0.5.25.2 Extrato da conta unica 1 ano - Eliminagéo JOo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.2.5.3 Extrato de darf 2 anos - Eliminagéo JOo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.25.4 Extrato de nota de langamento 2 anos - Eliminagéo JOo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.2.5.5 Extrato de ordem bancaria 2 anos - Eliminagéo JOo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.2.5.6 Extrato demonstrativo da execugéo da despesa 2 anos - Eliminagéo JOo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.25.7 Extrato do diario contabil 2 anos - Eliminagéo JOo1 Documento obtido pelo SIAFI.
0.5.2.5.8 Planilha de controle dos créditos orgamentarios e vigéncia - Eliminagéo JOo1
financeiros
0.5.2.5.9 Planilha de despesa anual com folha de pagamento 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.2.5.10 Planilha de diarias e indenizagbes concedidas 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.5.2.5.11 Recibo de entrega da declaragdo de compensagéo 5 anos - Eliminagéo JOo1
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 apods a aprovagdo | Guarda permanente J09
das contas pelo TCU
0.5.2.7.2 Processo de diligéncia do TCU 5 anos 5 anos Guarda permanente J09
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0.5.2.7.3 Processo de inspegéo do TCU 5 anos 5 anos Guarda permanente J09
0.5.2.74 Processo de prestagéo de contas de auxilio-alimentagéo | 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4

das contas pelo TCU
0.5.2.7.5 Processo de prestagéo de contas de auxilio-bolsa de 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
estudos das contas pelo TCU
0.5.2.7.6 Processo de prestagéo de contas de auxilio-creche 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.5.2.7.7 Processo de prestagédo de contas de auxilio-transporte 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
das contas pelo TCU
0.5.2.7.8 Processo de prestagédo de contas de reembolso de 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao Jo4
assisténcia médica das contas pelo TCU
0.5.2.7.9 Processo de prestagéo de contas ordinarias 1 ano 11 anos apods a aprovagdo | Guarda permanente J09
das contas pelo TCU
0.5.2.7.10 Processo de tomada de contas 1 ano 11 anos apods a aprovagdo | Guarda permanente J09
das contas pelo TCU
0.5.2.7.11 Relatorio de gestédo dos recursos 1 ano 11 anos apés a aprovagao | Guarda permanente J09
das contas pelo TCU
0.5.2.7.12 Relatorio de gestéo fiscal 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao Jo4
das contas pelo TCU
0.5.2.7.13 Relatério de tomada de contas anual 5 anos 5 anos Eliminagéo J02
0.6 GESTAO DA INFORMA(}AO
0.6.0.1 Gestao do contetdo e publicagao
0.6.0.1.1 Relatério de transmissdo automatica de laudas para 2 anos - Eliminagéo Jo1
publicacdo
0.6.0.2 Gestao de acervos museoldgicos. Memoria institucional.
0.6.0.2.1 Projeto de exposigéo 1 anos 4 anos Guarda permanente J16
0.6.0.2.2 Termo de doagao de item museoldgico/ memorialistico 1 ano Guarda permanente J16
0.6.0.3 Gestao de acervo bibliografico
0.6.0.3.1 Ficha catalografica até alienagdo do bem | 5 anos Eliminagéo J02 Dados existentes no sistema ALEPH.
0.6.0.3.2 Ficha de controle de circulagéo de obra bibliografica até alienagdo do bem | - Eliminagéo JOo1 Dados existentes no sistema ALEPH.
0.6.0.3.3 Relagao de empréstimos de periédicos 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.6.0.3.4 (vago)
0.6.0.3.5 Relacao de entrega de jornais 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.6.0.3.6 Termo de responsabilidade por empréstimo de obra vigéncia - Eliminagéo JOo1

bibliografica
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0.6.0.4 Compilagao e divulgagao doutrinaria e jurisprudencial

0.6.0.4.1 Acoérdao 8 anos 10 anos Guarda permanente J19 Copia acumulada pela unidade que compila
jurisprudéncia. Original juntado ao processo.

0.6.0.4.2 Caderno de direito constitucional e eleitoral 2 anos - Guarda permanente de 2 JOo1

exemplares

0.6.0.4.3 Relagao de resolugdes 2 anos - Guarda permanente JOo1

0.6.04.4 Tabela de desincompatibilizagao 1 ano - Eliminagéo JOo1

0.6.0.5 Segurancga da informagao

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

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

informacgéo

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

0.6.0.5.4 Termo de classificagao da informagéo 3 anos 3 anos Guarda p ermanente J12 Tipo documental classificado em grau de sigilo
devido ao campo “Razdes da Classificagdo”.
Sera mantido o mesmo grau de sigilo da
informagéo classificada (ultrassecreto, secreto ou
reservado), ficando assegurado o acesso as
partes nao classificadas por meio de certidao,
extrato ou copia, com ocultagéo da parte sob
sigilo, nos termos dos artigos 13, §4° e 14 da
Resolugdo TRE/SP n° 484/2019.

0.6.0.5.5 Formulario de requisigédo de direitos do titular de dados 3 anos 3 anos Guarda permanente J12

pessoais

0.6.2 Gestdo de Documentos Arquivisticos. Preservagao

0.6.2.1 Mapeamento, diagnostico

0.6.2.1.1 Formulario investigativo da produgéo 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 - Eliminagéo JOo1

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 Eliminagéo J02
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0.6.2.2.5 Livro de registro de expedicdo de documentos 5 anos 5 anos Eliminagéo J02
0.6.2.2.6 Livro de registro de oficios-circulares expedidos 5 anos 5 anos Eliminagéo J02
0.6.2.2.7 Memorando de consulta para recebimento de 2 anos - Eliminacéo Jo1

documentos
0.6.2.2.8 Recibo de documentos encaminhados para protocolo 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.6.2.2.9 Recibo de entrega de documentos 2 anos - Eliminagéo Jo1
0.6.2.2.10 Recibo de entrega de documentos néo protocolados 1 ano 4 anos Eliminagéo J02
0.6.2.2.11 Recibo de entrega de documentos protocolados 1 ano 4 anos Eliminagéo J02
0.6.2.2.12 Recibo de entrega de documentos via mensageria 2 anos - Eliminagéo Jo1
0.6.2.2.13 Relacao de diarios oficiais recebidos 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.6.2.2.14 Relatério de controle de documentos enviados via oficio | 10 anos - Eliminagéo JOo1
0.6.2.3 Classificagao. Avaliagao
0.6.2.3.1 Inventario do acervo arquivistico vigéncia - Guarda permanente J12
0.6.2.3.2 Plano de classificagdo d documentos vigéncia - Guarda permanente J12
0.6.2.3.3 Tabela de temporalidade de documentos vigéncia - Guarda permanente J12
0.6.2.4 Politica de acesso
0.6.2.4.1 Guia do acervo arquivistico vigéncia - Guarda permanente J12
0.6.2.4.2 Regulamento do arquivo vigéncia - Guarda permanente J12
0.6.2.5 Destinagao
0.6.2.5.1 Processo de descarte de documentos 4 anos 4 anos Guarda permanente JOo1
0.6.2.5.2 Relagao de remessa de documentos para arquivamento | 2 anos 4 anos Guarda permanente JOo1
0.6.2.6 Registro e autuagao de processos
0.6.2.6.1 Ficha cadastral de processos 1 ano 4 anos Guarda permanente J12
0.6.2.6.2 Ficha de acompanhamento processual (processo Vigéncia - Eliminagéo JOo1
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)
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0.6.2.6.4 Livro de carga de autos 5 anos 5 anos Eliminagéo J02
0.6.2.6.5 Livro de registro de autuagéo e distribuicao 5 anos 5 anos Guarda permanente J12
0.6.2.6.6 Livro de registro de comité financeiro e prestagao de 5 anos 5 anos Guarda permanente J17
0.6.2.6.7 Eic:/r:toa?ie registro de processos 5 anos 5 anos Guarda permanente J12
0.6.2.6.8 Livro de registro de sentengas 5 anos 5 anos Guarda permanente J17
0.6.2.6.9 Livro de registro de suspenséao e transacao 5 anos 5 anos Guarda permanente J17
0.6.2.6.10 Ata de distribuicdo de processos 3 anos 3 anos Guarda permanente J12
0.6.2.7 Expedicao
0.6.2.7.1 Autorizagéo para retirada de documentos 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.6.2.7.2 Circular 2 anos 3 anos Guarda permanente JO6 Original. Acumulada na unidade de expedigéo de
documentos.
0.6.2.7.3 Extrato de deciséo para publicagao 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.6.2.7.4 Guia de expedigao de correspondéncias do TSE 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.6.2.7.5 Lista de controle de numeragéao de oficios expedidos 8 anos - Eliminagéo JOo1
0.6.2.7.6 Livro de registro de expedi¢cao de documentos 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.6.2.7.7 Livro de registro de oficios-circulares expedidos 5 anos - Eliminagéo JOo1
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 Eliminagéo J02 3?2 via. Acumulada pela unidade de expedigao.
0.6.2.7.10 Oficio-circular expedido 2 anos 3 anos Guarda permanente J06 Original. Acumulado na unidade de expedigéo de
documentos.
0.6.2.7.11 Recibo de entrega de correspondéncia via malote 5 anos - Eliminagéo JOo1
0.6.2.7.12 Recibo de entrega de documentos expedidos 4 anos - Eliminagéo JOo1
0.6.2.7.13 Recibo de entrega de oficio 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.6.2.7.14 Relacgao de distribuicao de correspondéncia 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.6.2.7.15 Relagéo de entrega de malote 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.6.2.7.16 Relatdrio de transmissdo automatica de laudas para 2 anos - Eliminagéo JOo1
publicagado
0.6.2.8 Digitalizagao e Microfilmagem
0.6.2.8.1 Ficha de lote para digitalizagdo vigéncia 1 ano Guarda permanente J12
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0.6.2.8.2 Relatério de documentos digitalizados vigéncia 1 ano Guarda permanente J12
0.6.2.9 Conservagao e Restauro de Documentos
0.6.2.9.1 Proposta de restauracdo de documentos vigéncia 4 anos Guarda permanente J06
0.6.5 Producao Editorial. Reprografia
0.6.5.3 Reprografia e impressao grafica
0.6.5.3.1 Pedido de servigos graficos 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.6.5.3.2 Relatério de controle de copias reprograficas 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.6.5.3.3 Requisicéo de copias impressas 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.6.8 Gestao de Tecnologia da Informagao
0.6.8.1 Planejamento e desenvolvimento de infraestrutura e

projetos

0.6.8.1.1 Dossié de sistemas desenvolvidos vigéncia 5 anos Guarda permanente J12

0.6.8.1.2 Ficha de configuragado de microcomputador até alienagao do bem | - Eliminagéo JOo1

0.6.8.1.3 Ficha de instalagcdo de equipamentos de informatica vigéncia - Eliminagéo JOo1

0.6.8.1.4 Pedido interno de providéncias em tecnologia da 2 anos - Eliminagéo JOo1
informacgéo

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

0.6.8.1.6 Roteiro para realizagéo de teste para instalagéo de vigéncia - Eliminagéo JOo1
software em computador

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

0.6.8.2 Desenvolvimento e gerenciamento de sistemas

0.6.8.2.1 Dossié de sistemas desenvolvidos vigéncia 5 anos Guarda permanente J12

0.6.8.2.2 Formulario de solicitagédo de criagéo de féorum de vigéncia 5 anos Eliminagéo J02
discusséo

0.6.8.2.3 Manual de instalagéo e/ou instrugdes de sistema vigéncia 4 anos Guarda permanente de 2 J12
informatizado adquirido exemplares

0.6.8.2.4 Manual de instalagéo e/ou instru¢des de sistemas vigéncia 4 anos Guarda permanente J12

informatizados desenvolvidos
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0.6.8.2.5 Manual de instrugdes de sistemas eleitorais vigéncia 4 anos Guarda permanente de 2 J12
exemplares

0.6.8.2.6 Planilha de controle de licengas de softwares vigéncia - Eliminagéo JOo1

0.6.8.2.7 Recibo de entrega de software 5 anos - Eliminagéo Jo1

0.6.8.2.8 Registro de controle de licengas de softwares vigéncia - Eliminagéo JOo1

0.6.8.2.9 Relagéo de softwares instalados vigéncia - Eliminagéo Jo1

0.6.8.2.10 Ficha de atendimento ao usuario 2 anos - Eliminagéo JOo1

0.6.8.2.11 Pedido externo de cadastramento em sistema 1 ano - Eliminagéo JOo1
reenquadramento de cargo

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 exclusédo do 5 anos Eliminagéo J02
administrativos usuario no sistema

0.6.8.3.2 Formulario de cadastramento de usuario dos sistemas até exclusado do 5 anos Eliminagéo J02
administrativos usuario no sistema

0.6.8.3.3 Formulario de cadastramento para acesso ao sistema de | 3 anos 3 anos Eliminagéo J02
informacdes eleitorais - siel

0.6.8.3.4 Pedido de senha para uso do sistema filiaweb Até processamento do | 3 anos Guarda permanente J18

pedido

0.6.8.3.5 Planilha de controle de senhas de administrador dos vigéncia - Eliminagéo Jo1
computadores

0.6.8.3.6 Relagéo de copias de seguranca de sistemas vigéncia - Eliminagéo JOo1
informatizados

0.6.8.3.7 Relagao de copias de segurancga geradas vigéncia - Eliminagéo JOo1

0.6.8.3.8 Relatério de acesso a internet/intranet 3 anos - Eliminagéo JOo1

0.6.8.3.9 Requisigado de conta de correio eletronico até extingdo da conta | - Eliminagéo JOo1

de correio eletrénico

0.6.8.3.10 Roteiro técnico para solucionar problemas relacionados | vigéncia - Eliminagéo JOo1
a software, hardware e rede

0.6.8.3.11 Formulario de cadastramento de usuario dos sistemas 5 anos 5 anos Eliminagéo J02
externos

0.7 COMUNICA(}AO

0.7.01 Gestao de servigo postal

0.7.0.11 Aviso de recebimento de correspondéncia - ar 1 ano 4 anos Eliminagéo J0o2
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0.7.0.1.2 Comprovante de gastos com postagem/ comprovante de | 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao Jo4 Prazo de guarda aplicavel apenas a primeira via.
gastos com correios das contas pelo TCU
0.7.0.1.3 Lista de postagem de sedex 2 anos - Eliminagéo JOo1 Dados existentes no SIGEP.
0.7.0.1.4 Recibo de gastos com servigos postais até aprovagao das 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
contas das contas pelo TCU
0.7.0.1.5 Relagao de documentos recebidos via correio 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.7.0.1.6 Relatério de movimento mensal de maquina de 1 ano 11 anos apds a aprovagao | Eliminagao JO4
franquear correspondéncias das contas pelo TCU
0.7.0.1.7 Pedido de servigo postal 2 anos 5 anos Eliminagéo J02
0.7.0.2 Gestao de telecomunicagao
0.7.0.21 Boletim de conferéncia de conta telefonica 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | 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 telefénica 1 ano 11 anos apés a aprovagdo | Eliminagao JO4
particular das contas pelo TCU
0.7.0.2.3 Diario de mesa do pabx 2 anos - Eliminagéo JOo1
0.7.0.2.4 Diario de rodizio de operadores de PABX 1 ano - Eliminagéo Jo1
0.7.0.2.5 Dossié dos servigos de telefonia 1 ano 5 anos Eliminagéo J02
0.7.0.2.6 Lista de controle interno de ligagdes interurbanas 2 anos - Eliminagéo Jo1
0.7.0.2.7 Livro de ocorréncias do PABX 1 ano - Eliminagéo JOo1
0.7.0.2.8 Relatorio de atendimentos telefonicos 2 anos - Eliminagéo JOo1
1 PROCESSO ELEITORAL
1.0 GERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL
1.01 Cadastramento de eleitores
1.0.1.1 Alistamento e recadastramento eleitoral. Revisao de
eleitorado
1.0.1.1.1 Espelho de consulta de RAE 5 anos - Eliminagéo J21 Prazo contado a partir da data da operagéo do
RAE.
1.0.1.1.2 Formulario de alistamento eleitoral- FAE - - Eliminagéo J21 Tipo documental extinto
1.0.1.1.3 Formulario de controle de titulos eleitorais impressos 1 ano 1 ano Guarda permanente J18
com incorrecéo
1.0.1.1.4 Formulario de opgdo de movimentagéo eleitoral - presos | 5 anos - Eliminagéo JOo1 Prazo contado a partir da data da assinatura.
provisérios
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1.0.1.1.5 Livro de registro de eleitores - - Eliminagéo, com amostragem | JO1 Tipo documental extinto.
de 3 unidades para guarda
permanente
1.0.1.1.6 Processo de solicitagédo de reviséo de eleitorado 2 anos 12 anos Eliminagéo J0o2
1.0.1.1.7 Proposta de escalacado de servidores para o alistamento | 5 anos - Eliminagéo JOo1
eleitoral
1.0.1.1.8 Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) — modelo | - - Eliminagéo J21 Tipo documental extinto.
anterior a 2003
1.0.1.1.9 Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) em 1 ano - Eliminagéo J22 duplicidade decorrente de reimpresséao de titulo e
duplicidade operacdes de reviséo ou segunda via.
1.0.1.1.10 Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) ja retirado | 5 anos - Eliminagéo (somente apos J22
decisao do Tribunal)
1.0.1.1.11 Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) ndo Até o pleito - Eliminagéo J21
retirado subsequente
1.0.1.1.12 Recurso/ impugnacéo de alistamento eleitoral 1 ano 11 anos Eliminagéo J02
1.0.1.1.13 Relatério de afixagéo - relagéo de operagdes de RAE 1 ano - Eliminagéo JOo1
1.0.1.1.14 Relatorio de lote de RAE 5 anos - Eliminagéo JOo1 Prazo contado a partir da data da operagéo do
RAE.
1.0.1.1.15 Relatério de transmissdo de RAE e FASE 5 anos - Eliminagéo JOo1
1.0.1.1.16 Requerimento de alistamento eleitoral 5 anos - Eliminagéo J21 Prazo contado a partir da data da operagéo do
RAE.
1.0.1.1.17 Requerimento de voto em transito 5 anos - Eliminagéo JOo1 Prazo contado a partir da data da operagéo.
1.0.1.1.18 Titulo eleitoral impresso com incorregao Até langamento no - Eliminagéo JOo1 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 ndo retirado pelo interessado Até o pleito Eliminagéo J21
subsequente
1.0.1.1.20 Titulo eleitoral recolhido por ocasiéo da emissao de novo | - - Eliminagéo JOo1
documento
1.0.1.1.21 Comprovante de quitagéo militar 5 anos - Eliminagéo J21
1.0.1.1.22 Proposta de criagéo, remanejamento ou extingéo de 3 anos 3 anos Guarda permanente J06
zona eleitoral
1.0.1.1.23 Processo de agregagao de secéo eleitoral 2 anos 10 anos Eliminagéo J02
1.0.1.1.24 Pedido de transferéncia temporaria de eleitor 5 anos - Eliminagéo JOo1
1.0.1.1.25 Processo de redistribuicdo do eleitorado 2 anos 10 anos Eliminagéo J02
1.0.1.1.26 Processo de acompanhamento da revisédo do eleitorado | 2 anos 12 anos Eliminagéo J02
1.0.1.1.27 Processo de criagédo de local de votagao 1 ano 12 anos Guarda permanente JO6
1.0.1.1.28 Declaragéo de residéncia/ comprovante de enderego até o processamento - Eliminagéo Jo1

completo do RAE
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1.0.1.2 Atualizagao da situagao eleitoral
1.0.1.2.1 Formulario de atualizagéo de situagéo eleitoral (FASE) - - Eliminagéo J21 Tipo documental extinto.
1.0.1.2.2 Relagao de inscri¢des eleitorais canceladas por 6bito 1 ano - Eliminagéo JOo1
1.0.1.2.3 Relatério de atualizagado de situacéo eleitoral (ASE) Até o processamento | - Eliminagéo J21
emitido pelo elo no sistema
1.0.1.24 Requerimento de justificativa eleitoral (RJE) Até o processamento | - Eliminagéo J24
no sistema
1.0.1.2.5 Requerimento de justificativa pos-eleigéo 2 anos - Eliminagéo JOo1
1.0.1.2.6 Processo de regularizagéo da base de perda e 1 ano 11 anos Eliminagéo J02 Prazo contado a partir da data da cessagao do
suspenséo de direitos politicos impedimento/suspensao dos Direitos Politicos,
inclusive com o eventual restabelecimento de
elegibilidade.
1.01.3 Controle de multas eleitorais
1.0.1.3.1 Certidao de inscrigao de débito de multa eleitoral 5 anos 5 anos Eliminagéo J02 Prazos aplicados a via existente no Tribunal.
Via do Cartério Eleitoral integra Livro de Registro
de Multas Eleitorais
1.0.1.3.2 Declaragéo de insuficiéncia econdmica 1 ano - Eliminagéo JOo1
1.0.1.3.3 Guia de recolhimento de multas eleitorais até conferéncia - Eliminagéo Jo1 Dados existentes no SCAME.
Devem ser preservadas as multas que instruem
processos.
1.0.1.3.4 Livro de demonstrativos de débitos para inscricdo em 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
divida ativa
1.0.1.3.5 Livro de inscri¢cdo de débitos de multas eleitorais 2 anos 5 anos Eliminagéo J02
1.0.1.3.6 Livro de inscrigdo 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 apo6s a aprovagdo | Eliminagéo Jo4
procuradoria da fazenda nacional das contas pelo TCU
1.0.1.3.8 Quadro demonstrativo mensal de recolhimento de multas | 1 ano 11 anos apo6s a aprovagéo | Eliminagéo Jo4
eleitorais das contas pelo TCU
1.0.1.3.9 Quadro estatistico mensal de isengdes 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
1.0.21 Batimento do cadastro eleitoral. Depuragao
1.0.2.1.1 Procedimento de registro de inabilitagdo ao exercicio de | 2 anos 10 anos Eliminagéo J02

funcéo publica
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1.0.2.1.2 Processo de cancelamento de inscrigao eleitoral 2 anos 10 anos Eliminagéo J02
1.0.2.1.3 Processo de exame de regularidade dos dados 2 anos 10 anos Eliminagéo J02
cadastrais (CGE)

1.0.2.1.4 Processo de exclus&o ou inativagéo de registro no 2 anos 8 anos Eliminagéo J02
cadastro eleitoral

1.0.2.1.5 Processo de regularizagdo de situacado do eleitor (RSE) | 2 anos 10 anos Eliminagéo J0o2

1.0.2.1.6 Processo de transferéncia equivocada 2 anos 10 anos Eliminagéo J02

1.0.2.1.7 Relagao de eleitores passiveis de terem suas inscrigdes | vigéncia - Eliminagéo JOo1
canceladas por auséncia

1.0.2.1.8 Relatorio de ocorréncias na critica do movimento rae 3 anos - Eliminagéo JOo1

1.0.2.2 Apuracao de irregularidade em inscrigao eleitoral

1.0.2.2.1 Livro de registro de procedimento de regularizagéo de 10 anos - Eliminagéo JOo1
inscricdo eleitoral - PRI

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

1.0.2.2.3 Processo de averiguagdo de eleitorado por denuncia de | 2 anos 12 anos Eliminagéo J02
fraude

1.0.2.24 Processo de averiguagéo de duplicidade/pluralidade de 1 ano 11 anos Eliminagéo J02
inscricdo eleitoral

1.0.2.2.5 Processo de regularizagdo de inscrigéo eleitoral 2 anos 10 anos Eliminagéo J02

1.1 ASSENTAMENTO DE ATO PARTIDARIO

1.1.0.0 Registro de filiagao partidaria

1.1.0.01 Comunicagao de desfiliagéo partidaria ou filiagdo a novo | 1 ano 2 anos Guarda permanente J18
partido politico

1.1.0.0.2 Lista de filiagbes partidarias 10 anos - Eliminagéo JOo1

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

1.1.0.04 Pedido de habilitagéo no sistema filiaweb 5 anos - Guarda permanente J18

1.1.0.0.5 Pedido de lista especial 1 ano 11 anos Eliminagéo J0o2

1.1.0.0.6 Processo de filiagao partidaria 1 ano 11 anos Eliminagéo J02

1.1.0.1 Registro de atos partidarios

1.1.0.1.1 Certidao de regularidade de registro partidario 1 ano - Eliminagéo JOo1
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1.1.0.1.2 Circular informativa de registro de atos partidarios 1 ano - Eliminagéo JOo1
1.1.0.1.3 Dossié dos 6rgdos partidarios estaduais até atualizagdo da 10 anos Guarda permanente J18

composi¢ao do 6rgao
partidario
1.1.0.1.4 Dossié dos 6rgdos partidarios municipais até atualizagdo da 10 anos Guarda permanente J18
composi¢ao do 6rgao
partidario
1.1.0.1.5 Lista de apoiamento para criagéo de partido politico Até o transito em 2 anos Eliminagéo J02
julgado da deciséo do
registro do Estatuto
1.1.0.1.6 Oficio informativo de atos partidarios 2 anos 3 anos Guarda permanente J18
1.1.0.1.7 Pedido de credenciamento de delegado de partido 2 anos 10 anos Eliminagéo J0o2
politico
1.1.0.1.8 Relatério de membros de 6rgéo diretivo partidario 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.1.0.1.9 Pedido de informagdes sobre atos partidarios 1 ano - Eliminagéo JOo1
1.1.0.1.10 Pedido de anotagéo de ato partidario 2 anos 3 anos Guarda permanente J18
1.1.0.1.11 Pedido de providéncias sobre irregularidade de ato 2 anos 3 anos Guarda permanente J18
partidario
1.1.0.1.12 Comunicagao de suspenséo de 6rgéo partidario 2 anos 3 anos Guarda permanente J18
1.2 ADMINISTRA(;AO E DISCIPLINAMENTO DO PROCESSO
ELEITORAL
1.21 Conscientizacdo e capacitagao de eleitor e mesario
1.2.1.0 Campanha educativa e orientagao a eleitor e candidato
1.2.1.01 Cartaz de divulgacao 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 eletrénico até nova edigéo - Guarda permanente de 2 J18
exemplares
1.2.1.04 Folheto informativo ao eleitor até nova edigao - Guarda permanente de 2 J18
exemplares
1.2.1.0.5 Manual de instrugdes ao candidato até nova edigédo - Guarda permanente de 2 J18
exemplares
1.2.1.0.6 Oficio informativo de a¢des educativas 3 anos - Eliminagéo JOo1
1.2.1.0.7 Proposta de campanha socioeducativa 3 anos - Eliminagéo Jo1
1.2.1.0.8 Campanha para mesario / mesario voluntario 3 anos 3 anos Guarda permanente de 2 Jo7

exemplares
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1.21.1 Convocacao e treinamento de mesario
1.2.1.1.1 Contrafé da nomeagao de mesario Até préximo pleito - Eliminagéo JOo1 Documento ndo juntado em processo.
1.21.1.2 Edital de convocagao de mesario Até préximo pleito - Eliminagéo JOo1
1.2.1.1.3 Folha de presenga em treinamento de mesario 6 anos - Eliminagéo JOo1 Prazo em arquivo corrente apenas se
informagéo ndo constar no ELO.
1.21.1.4 Formulario de atualizagéo de enderego de mesario Até processamento no | - Eliminagéo JOo1
Sistema ELO
1.21.1.5 Justificativa de mesario faltoso Até préximo pleito - Eliminagéo JOo1
1.2.1.1.6 Manual de instrugdes de mesarios Até préximo pleito - Guarda permanente de 2 J18
exemplares
1.21.1.7 Pedido de dispensa de mesario Até préximo pleito - Eliminagéo JOo1
1.2.1.1.8 Processo de impugnag&o a composigdo de mesa 1 ano 11 anos Eliminagéo J02
receptora
1.2.1.1.9 Processo de mesario faltoso 1 ano 11 anos Eliminagéo J02
1.2.1.1.10 Relagdo de mesarios para treinamento 6 anos - Eliminagéo JOo1
1.2.1.1.11 Processo/ programa de treinamento de mesarios 6 anos - Eliminagéo JOo1
1.2.1.1.12 Pedido de dispensa de convocagéo aos trabalhos Até o proximo pleito - Eliminagéo JOo1
eleitorais
1.2.1.1.13 Relagéo de mesario para backup Até o proximo pleito - Eliminagéo JOo1
1.2.2 Planejamento, regulamentacido e execugao das
eleigoes
1.2.21 Constituicao de Junta Eleitoral
1.2.2.1.1 Ata da junta eleitoral 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Compde Livro de Atas.
Acompanha Ambiente de Votag&o emitido pelo
Sistema de Preparagao; Espelho da Oficializagao
emitido pelo Sistema de Gerenciamento;
Zerésima do Sistema de Gerenciamento; e
Relatério Resultado da Junta Eleitoral emitido
pelo Sistema de Gerenciamento.
1.221.2 Ficha cadastral de membro de junta eleitoral 5 anos 47 anos Eliminagéo JO3
1.2.2.1.3 Plano de constituicao de junta eleitoral 4 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.221.4 Procedimento de impugnacéo a composi¢éo da junta 1 ano 11 anos Eliminagéo J02
eleitoral
1.2.21.5 Edital de nomeagéo de junta eleitoral 5 anos 47 anos Eliminagéo JO3
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1.2.2.2 Fiscalizagado da propaganda eleitoral e atividade politico-
partidaria

1.2.2.21 Processo de apuragao de irregularidade em propaganda | 2 anos 10 anos Guarda permanente J18

politica partidaria
1.2.2.2.2 Processo de investigagéo de abuso de poder econémico | 2 anos 12 anos Guarda permanente J18

ou politico
1.2.2.2.3 Processo de registro de evento jornalistico 1 ano 2 anos Eliminagéo J0o2
12224 Pesquisa eleitoral/enquete/questionario 1 ano 12 anos Guarda permanente J18
1.2.2.25 Processo de regulamentagéo do horario eleitoral gratuito | até o encerramento da | 4 anos Guarda permanente J18

eleicéo
1.2.2.2.6 Processo fiscalizatorio de propaganda eleitoral 1 ano 2 anos Eliminagéo J02
1.2.2.3 Registro de pesquisa eleitoral
1.2.2.31 Processo de registro de pesquisa eleitoral 1 ano 11 anos Eliminagéo J02
1.2.2.3.2 Livro de registro de pesquisas eleitorais 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.2.24 Registro de debates
1.2.2.41 Processo de registro de debates 1 ano 12 anos Eliminagéo J0o2
1.2.2.5 Registro de candidatura
1.2.25.1 Relagdo de candidatos Até apuragéo - Eliminagéo JOo1
1.2.25.2 Livro de registro de candidatos 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.2.2.6 Preparagdo, acompanhamento e logistica do processo
eleitoral. Preparagao da urna eletrénica

1.2.2.6.1 Ata da cerimdnia de geragdo de midias 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Compde 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 Compde Livro de Atas.
1.2.2.6.3 Ata de auditoria 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Compde Livro de Atas.
1.2.2.6.4 Ata de cerimodnia de carga, lacragéo e verificagéo das 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Compde Livro de Atas.

urnas eletrénicas
1.2.2.6.5 Ata de conferéncia dos sistemas eleitorais utilizados na | 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Compde Livro de Atas.

preparagdo das urnas eletrdnicas
1.2.2.6.6 Ata de mesa receptora de justificativa 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 N&o integra o Livro de Atas.
1.2.2.6.7 Ata de mesa receptora de votagao 4 anos 5 anos Guarda permanente J18 Nao integra o Livro de Atas.
1.2.2.6.8 Dossié da urna eletrénica 3 anos 2 anos Guarda permanente J18
1.2.2.6.9 Dossié dos procedimentos adotados para a eleigéo 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
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1.2.2.6.10 Edital de oficializagéo do sistema de gerenciamento Até o pleito seguinte - Eliminagéo JOo1
1.2.2.6.11 Edital de procedimento de carga, lacragéo e verificagdo | Até o pleito seguinte - Eliminagéo JOo1
de urna eletrénica
1.2.2.6.12 Edital de procedimento de geracdo de midias Até o pleito seguinte - Eliminagéo JOo1
1.2.2.6.13 Manual de orientagéo dos procedimentos de preparagdo | 2 anos 5 anos Guarda permanente J18
das urnas eletrénicas
1.2.2.6.14 Oficio de solicitagéo de providéncias a partidos politicos | 3 anos - Eliminagéo JOo1
1.2.2.6.15 Oficio informativo de locais de votagédo 5 anos - Eliminagéo Jo1
1.2.2.6.16 Projeto logistico para distribui¢éo, transporte e/ou 2 anos 5 anos Guarda permanente J18
remanejamento de urnas eletronicas
1.2.2.6.17 Relatério de avaliagao de eleigéo 2 anos 2 anos Guarda permanente J18
1.2.2.6.18 Relatério de vistoria das urnas eletrénicas 2 anos 5 anos Eliminagéo J02
1.2.2.6.19 Processo de votagéo / justificativa dos presos Até o processamento | - Eliminagéo JOo1
no sistema
1.2.2.6.20 Processo de atos preparatérios para eleigcao 4 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.2.2.6.21 Processo de apoio logistico para as eleigbes Até o proximo pleito - Eliminagéo JOo1
1.2.2.6.22 Processo de auditoria e fiscalizagdo das elei¢cdes 4 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.2.2.6.23 Processo/ plano de composigao de mesa receptora de 1 ano 11 anos Eliminagéo J02
votos/ justificativa
1.2.2.7 Controle de votagao. Votagao paralela
1.2.2.71 Ata dos procedimentos referentes a urna sorteada na Até a diplomacgao - Guarda permanente J18 Compde Livro de Atas.
votacgao paralela
1.22.7.2 Cadernos de folhas de votagao 8 anos - Eliminagéo J21 Descarta-se a mais antiga somente apés retornar
das secdes eleitorais a mais recente.
1.2.2.7.3 Comprovante de votagéo Até insergéo no - Eliminagéo J21
sistema
1.22.74 Edital para carga da urna sorteada na votagao paralela Até a diplomacgao - Guarda permanente J18
1.2.2.7.5 Listagem de eleitores por segéo Até apuragéo - Eliminagéo JOo1
1.2.2.7.6 Oficio informativo sobre o resultado da votagéo paralela | Até a diplomagao - Guarda permanente J18
1.2.2.7.7 Oficio informativo sobre urna sorteada na votagéo Até a diplomacgao - Guarda permanente J18
paralela
1.2.2.8 Cooperagao em elei¢gao nao-oficial
1.2.2.81 Dossié de documentos gerados em eleigbes n&o-oficiais | 5 anos - Eliminagéo JOo1
1.2.2.8.2 Recibo de empréstimo de urnas 1 ano - Eliminagéo JOo1
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1.2.2.8.3 Relatdrio de reunido para realizagdo de eleigdo néo- 5 anos - Eliminagéo JOo1
oficial

1.2.2.84 Pedido de empréstimo de urna eletronica 5 anos - Eliminagéo JOo1
1.2.2.8.5 Pedido de cooperagao em elei¢do nao oficial 5 anos - Eliminagéo JOo1
1.2.2.8.6 Pedido de empréstimo de urna de lona 5 anos - Eliminagéo JOo1
1.2.2.8.7 Pedido de empréstimo de cabina eleitoral 5 anos - Eliminagéo JOo1
1.2.2.9 Apuracgao de votos
1.2.2.9.1 Ata de proclamagéao dos eleitos 1 ano 4 anos Guarda permanente J18 Compde Livro de Atas.
1.2.29.2 Ata geral da apuragéo de eleicao 1 ano - Guarda permanente J18 Compde Livro de Atas.
1.2.2.9.3 Boletim de urna eletrénica (BU) vigéncia até elei¢do seguinte para o | Eliminagéo J21

mesmo cargo
1.2.29.4 Cédula eleitoral apurada 60 dias a partir do - Eliminagéo J23

trénsito em julgado da
diplomagéo
1.2.2.9.5 Cédula nao utilizada (a partir das elei¢gdes de 2004) - - Guarda permanente J18 Cédula reutilizavel. Incluem-se as impressas em
braile.
1.2.2.9.6 Cédula nao utilizada (até eleigcbes de 2002) - - Eliminagéo JOo1 Incluem-se as impressas em braile.
1.2.2.9.7 Processo de designacdo de comissao apuradora 1 ano 12 anos Guarda permanente J18
1.2.29.8 Recibo de entrega de boletins de urna (bus) Até diplomagéo - Eliminagéo Jo1
1.2.2.9.9 Mapa de apuragao 3 anos 3 anos Guarda permanente J16; J17 e J18 Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
término da vigéncia.

1.2.2.9.10 Zerésima vigéncia até eleigéo seguinte para o | Eliminagéo J21

mesmo cargo
1.2.2.9.11 Boletim de justificativa (BUJ) vigéncia até eleigdo seguinte para o | Eliminagéo J21

mesmo cargo
1.2.2.9.12 Boletim de identificagcéo de mesarios (BIM) vigéncia até eleicéo seguinte para o | Eliminagao J21

mesmo cargo
1.2.2.10 Diplomagao de eleito
1.2.2.10.1 Ata de diplomagéo de eleitos 1 ano 4 anos Guarda permanente J18 Compde Livro de Atas.
1.2.2.10.2 Diploma de suplente de cargo eletivo 4 anos - Eliminagéo JOo1 Documento nao retirado pelo eleito.
1.2.2.10.3 Processo de expedicao de segunda via de diploma 5 anos - Eliminagéo JOo1
1.2.2.11 Divulgacao de eleicdo e dados eleitorais
1.2.2.11.1 Pedido de dados eleitorais 2 anos 3 anos Eliminagéo J02
1.2.2.11.2 Peticao de resultado de votagao 1 ano - Eliminagéo JOo1
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1.2.2.11.3 Relagao de candidatos com indicagéo dos eleitos em 1 ano 5 anos Guarda permanente J18
eleicdes municipais

1.22114 Relatodrio de classificagdo dos candidatos e consolidagdo | 1 ano 5 anos Guarda permanente J18
da votagdo

1.2.2.115 Relatério de resultado da votagdo dos candidatos por 1 ano 5 anos Guarda permanente J18
municipio

1.2.2.11.6 Relatério de votagédo dos candidatos por segéo 5 anos - Eliminagéo JOo1

1.2.211.7 Relatdrio final de resultado de votagéo 4 anos 5 anos Guarda permanente J18

1.2.2.11.8 Resumo oficial da apuragéo das eleigbes 1 ano - Guarda permanente J18

1.3 AUDITORIA DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS

1.3.0.0 Andlise de contas de candidato

1.3.0.0.1 Dossié de prestacao de contas de candidato 5 anos 5 anos Eliminagéo J02

1.3.01 Analise de contas de comité financeiro/ partido politico

1.3.0.1.1 Dossié de prestacao de contas eleitorais de partido 5 anos 5 anos Eliminagéo J02
politico

1.3.0.1.2 Dossié de prestagao de contas do comité financeiro 5 anos 5 anos Eliminagéo J02

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

1.3.0.1.4 Manual sobre prestacdo de contas nas campanhas vigéncia 4 anos Guarda permanente de 2 J18
eleitorais exemplares

1.3.0.1.5 Papel de trabalho de auditoria de contas de comité 4 anos - Eliminagéo JOo1
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 distribuicdo de recursos do fundo partidario 5 anos 5 anos Guarda permanente J18

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

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

1.3.0.1.12 Recibo eleitoral ndo utilizado - - Eliminagéo JOo1 Tipo documental extinto.
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1.4 INSPECAO E CORREICAO

1.4.0.0 Inspegéao

1.4.0.0.1 Livro de inspegdes e correi¢cdes no cartorio eleitoral 5 anos 5 anos Guarda permanente J18

1.4.0.0.2 Processo administrativo de inspegdo extraordinaria em 4 anos 5 anos Guarda permanente J18
cartério

1.4.0.0.3 Processo administrativo de inspegéo ordinaria em 4 anos 5 anos Guarda permanente J18
cartério

1.4.0.04 Processo administrativo de apuragéo de irregularidade 5 anos 95 anos Guarda permanente JOo8
em juizo eleitoral

1.4.0.1 Correigao ordinaria

1.4.0.1.1 Processo administrativo de correi¢do ordinaria em 4 anos 5 anos Guarda permanente J18
cartério

1.4.0.2 Correigao extraordinaria

1.4.0.21 Processo administrativo de correigdo extraordinaria em 4 anos 5 anos Guarda permanente J18
cartério

1.4.0.3 Autoinspecgao

1.4.0.3.1 Processo administrativo de autoinspeg¢ao anual 4 anos 4 anos Guarda permanente J18

1.4.0.3.2 Processo administrativo de autoinspecgéo inicial 4 anos 4 anos Guarda permanente J18

1.4.0.3.3 Processo administrativo de autoinspecéo final 4 anos 4 anos Guarda permanente J18

1.4.0.3.4 Processo administrativo de autoinspegéo extraordinaria | 4 anos 4 anos Guarda permanente J18

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 Comunicagao e informagao processual

1.6.0.1.1 Boletim de deciséo judicial 5 anos - Eliminagéo Jo1
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1.6.0.1.2 Carta de ordem 1 ano 5 anos Eliminagéo JOo1 Prazos aplicados ao documento arquivado no
Tribunal
1.6.0.1.3 Carta precatéria 1 ano 5 anos Eliminagéo JOo1 Prazos aplicados ao documento arquivado no
Tribunal
1.6.0.1.4 Despacho de ciéncia em mandado de intimagao 2 anos 10 anos Guarda permanente J18
1.6.0.1.5 Edital ndo juntado em processo 5 anos - Eliminagéo JOo1 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 Eliminagéo J02
1.6.0.1.9 Mandado de intimagéo 2 anos - Eliminagéo JOo1
1.6.0.1.10 Oficio de encaminhamento de carta precatoria 1 ano - Eliminagéo JOo1
1.6.0.1.11 Oficio de encaminhamento de certiddao de crimes 2 anos - Eliminagéo JOo1
eleitorais
1.6.0.1.12 Oficio de solicitagdo de cadastro em sistema vigéncia - Eliminagéo Jo1 (exemplos: BacenJud, Sisbajud, etc.)
bancario/financeiro
1.6.0.1.13 Oficio de solicitagéo de certidao criminal eleitoral 2 anos 3 anos Eliminagéo J02
1.6.0.1.14 Oficio informativo de decisdo em inquérito policial 1 ano - Eliminagéo JOo1
1.6.0.1.15 Oficio informativo de inscrigéo eleitoral 2 anos - Eliminagéo JOo1
1.6.0.1.16 Oficio informativo de processo crime eleitoral 1 ano - Eliminagéo JOo1
1.6.0.1.17 Peticdo avulsa 1 ano 5 anos Eliminagéo J02
1.6.0.1.18 Planilha estatistica de distribui¢cdes e redistribuicbes 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 Eliminagéo J02
1.6.0.1.20 Processo administrativo de pedido de providéncias em 2 anos 4 anos Guarda permanente J18
relacéo 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 - Eliminagéo JOo1
1.6.0.1.24 Processo de expedigéo de carta rogatoria 2 anos - Eliminagéo (22 via) J0o2
1.6.0.2 Suspensao e restabelecimento de direitos politicos
1.6.0.2.1 Oficio informativo de decisdo em inquérito policial 2 anos - Eliminagéo JOo1
1.6.0.2.2 Oficio informativo de processo crime eleitoral 2 anos - Eliminagéo JOo1
1.6.0.2.3 Oficio informativo de suspensao ou restabelecimento de | 1 ano 2 anos Eliminagéo J02
direitos politicos em Secretaria
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1.6.0.2.4 Oficio/certidao para anotagédo de suspensao ou 1 ano 7 anos apos o Eliminagéo J02 Prazo contado a partir da data da cessagao do
restabelecimento de direitos politicos ou anotagdo de restabelecimento dos impedimento/suspensao dos Direitos Politicos,
inelegibilidade em cartério direitos politicos inclusive com o eventual restabelecimento de
elegibilidade.
1.6.0.2.5 Processo de direitos politicos de eleitor 1 ano 11 anos apds o Eliminagéo J02 Prazo contado a partir da data do arquivamento
restabelecimento dos do processo,
direitos politicos Independentemente do restabelecimento
ou nado dos direitos politicos - Provimento
CRE/SP n° 9/2017. Nos termos da Resolugéo
TRE/SP n° 426/2018.
1.7 JULGAMENTO
1.7.0.0 Preparagao, acompanhamento e registro da sessao
plenaria
1.7.0.0.1 Ata da sesséo plenaria 5 anos 5 anos Guarda permanente J18
1.7.0.0.2 Calendario das sessdes plenarias 4 anos - Eliminagéo Jo1
1.7.0.0.3 Pauta da sessao plenaria 3 anos 3 anos Guarda permanente J18
1.7.0.1 Prestacgao jurisdicional
1.7.0.1.1 Processo de julgamento de agao cautelar (AC) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.2 Processo de julgamento de agédo de impugnagéo de 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
mandato eletivo (AIME)
1.7.0.1.3 Processo de julgamento de agéo de investigacéo judicial | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
eleitoral (AIJE)
1.7.0.1.4 Processo de julgamento de ac¢éo penal (AP) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.5 Processo de julgamento de agéo resciséria (AR) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.6 Processo de julgamento de agravo de instrumento (Al) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.01.7 Processo de julgamento de apuragéo de eleigao (AE) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.8 (vago)
1.7.0.1.9 Processo de julgamento de conflito de competéncia (CC) | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.10 Processo de julgamento de consulta (CTA) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.11 Processo de julgamento de correi¢cdo (COR) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.12 Processo de julgamento de criagdo de zona eleitoralou | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
remanejamento (CZER)
1.7.0.1.13 Processo de julgamento de embargos a execugéo (EE) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
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1.7.0.1.14 Processo de julgamento de excecéo (EXC) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.15 Processo de julgamento de execugéo fiscal (EF) 1 ano 12 anos Eliminagéo 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
1.7.0.1.20 (vago)
1.7.0.1.21 Processo de julgamento de mandado de injungéo (MI) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.22 Processo de julgamento de mandado de seguranga (MS) | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.23 Processo de julgamento de pedido de desaforamento 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.24 g:c?gesso de julgamento de peti¢éo (PET) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.25 Processo de julgamento de prestagédo 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 reclamagéo (RCL) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.29 Processo de julgamento de recurso contra expedi¢cdo de | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
diploma (RCED)
1.7.0.1.30 Processo de julgamento de recurso eleitoral (RE) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.31 Processo de julgamento de recurso criminal (RC) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.32 (vago)
1.7.0.1.33 Processo de julgamento de recurso em habeas corpus 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.34 f:"?oHcS;)sso de julgamento de recurso em habeas data 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.35 fz"?och)sso de julgamento de recurso em mandado de 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
injuncdo (RMI)
1.7.0.1.36 Processo de julgamento de recurso em mandado de 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
seguranga (RMS)
1.7.0.1.37 (vago)
1.7.0.1.38 (vago)
1.7.0.1.39 Processo de julgamento de registro de comité financeiro | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.40 %Z‘E%%c; de julgamento de registro de candidatura 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
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CLASSIFICAGAO

DOCUMENTO

ANEXO II da Resolugdo TRE/SP n° 597/2022
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS E PROCESSOS — TTDP (atualizada até julho de 2022)

ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO

DESTINAGAO FINAL

JUSTIFICATIVA

OBSERVAGOES

1.7.0.1.41 Processo de julgamento de registro em érgdo de partido | 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
politico em formacédo (ROPPF)
1.7.0.1.42 Processo de julgamento de representagéo (RP) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.43 Processo de julgamento de reviséo criminal (RVC) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.44 Processo de julgamento de 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 execugéo penal (EP) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20
1.7.0.1.49 Processo de cumprimento de cartas (CART) 1 ano 12 anos Guarda permanente J20 Inclui processo de carta precatéria e de ordem no
Cartorio Eleitoral.
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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 destinagdes (guarda permanente ou descarte) foram definidos segundo os critérios abaixo estabelecidos.

J01- Nao ha necessidade de guarda intermediaria para o documento. Ap6s o prazo em arquivo corrente, e devido ao esgotamento do seu valor primério*, e
por n&o possuir valor secundario relevante, devera ser eliminado.

J02- Ap6s 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. 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
homologacéao 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 Constituigdo 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 prescrigdo de crimes contra as finangas publicas, conforme artigos 89 e 98, da Lei n. 8666/93; e artigos 359-A a 359-H, do Caodigo Penal, na redagao
trazida pela Lei n. 10028/00. Apos, 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 aprovagéo 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¢io do Conselho Nacional de Justica, “a avaliacdo é a funcdo arquivistica que trata da andlise dos valores atribuidos aos documentos: primdrio e
secunddario. O valor primario relaciona-se as razoes de sua propria produgdo, considerando seu uso para fins administrativos, legais e fiscais. O valor secundario diz
respeito a potencialidade de o documento servir como prova ou fonte de informagéo para a pesquisa.” (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA — CNJ: Manual de Gestio
Documental do Poder Judiciario. Brasilia, 2011)
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J06 - 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 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, regulamentagdes e diretrizes”.

J07 - 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 divulgacéo das atividades do 6rgao (Resolugdo CONARQ n° 14/2001).

J08 - Apo6s 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 o0 seu encaminhamento para revisao 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 selegao, cursos e estagios;

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

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

- reclamacgbes/acbes trabalhistas, acordos e dissidios, que refletem o relacionamento empregadores/empregados no servigo publico;
- documentos referentes a movimentos reivindicatérios 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 o seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediario devera ser recolhido para guarda permanente, pois, nos termos da Resolugdo N° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ,
estabeleceu-se valor permanente para os conjuntos documentais relativos a execugéo financeira (prestacdo de contas, tomada de contas, balangos,
balancetes, estimulos crediticios), os quais comprovam a receita e despesa do 6rgao.

J10 - Apd6s 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 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 6rgéos e setores especificos da administragdo publica;

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

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

J11 - 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 revisao de atos administrativos. Esgotado o prazo em arquivo
intermediario devera ser recolhido para guarda permanente, pois, nos termos da Resolugédo N° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, sao
considerados de valor permanente os seguintes conjuntos documentais, que resguardam direitos patrimoniais:

- Inventarios de material permanente;

- Inventarios de bens imoéveis, veiculos e semoventes;

- escrituras de bens imoveis;

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

J12 - Apo6s a guarda em arquivo corrente o documento devera ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, o seu retorno ao arquivo corrente ou 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, os
conjuntos documentais relativos a documentagéo e informagéao, considerados permanentes, refletem a politica de tratamento, controle e acesso a informagao
do 6rgdo. Sao eles:

- inventarios de documentacao bibliografica;

- normas, projetos, manuais e instrumentos;

- politica interna de acesso aos documentos de arquivo;
- analise, avaliagdo, selegéo e tabela de temporalidade;
- termos de eliminagéo e guias de recolhimento;

- programas, sistemas e manuais de informatica.

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

Recomendacédo n°® 37/2011, do Conselho Nacional de Justiga, os “registros e autuagéo de processos (livro tombo, ata de distribuicao” (item 0.6.2.7).

J13 - 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 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 programagao,
bem como os discursos, palestras e trabalhos apresentados por seus técnicos em eventos promovidos por outras instituicoes.

J14 - Ap6s 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 os termos da Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracdo do Poder
Judiciario, instituida pela Recomendacgéo n°® 37/2011, do Conselho Nacional de Justiga, sdo de guarda permanente os seguintes documentos relativos a
capacitacao e aperfeicoamento: “proposta, estudo, edital, programa, relatério final, exemplar Unico de material didatico, relagdo de participantes, avaliagcao e
controle de expedigéo 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 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 Recomendagéo n°® 37/2011, do Conselho Nacional de Justica, sdo de guarda permanente os documentos relativos a “reforma,
recuperacao, restauracéo, construgdo” de bens imoveis” (item 0.3.2.1-i).

J16 - Ap6s 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 os termos da Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracdo do Poder
Judiciario, instituida pela Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de Justica, sdo de guarda permanente os documentos relativos a
“documentagédo museoldgica (geral)” (item 0.6.3.0), “memoria institucional” (item 0.6.3.6) e “certificado de doagédo de peca museoldgica” (item 0.6.3.1-c) e
“programa de histéria oral (Entrevistas. Depoimentos. Transcrigbes)” (item 0.6.3.5).

J17 - 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, 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 - Apo6s a guarda em arquivo corrente o documento devera ser transferido ao arquivo intermediario a fim de que, caso necessario, seja garantido, durante
0 prazo apontado, o seu retorno ao arquivo corrente ou 0 seu encaminhamento para revisdao 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 secundério, por revelar aspectos importantes do Tribunal quanto a origem, evolugéo, 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 0 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 Recomendag¢do n° 37/2011, do Conselho Nacional de Justica, sdo de guarda permanente os
documentos de Inspegéo (item 2.1) e Correi¢éo (item 2.2), os acérdaos (22 via) (item 2.6), os registros de audiéncia (item 2.6-c), e as atas de julgamento
(item 2.6-d).

J20 - 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 deverédo ser aplicadas as destinacdes
constantes na Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciario, instituida pela Recomendacéo 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 Acgéo Direta de
Inconstitucionalidade n° 1.918-8.

J21 - Ap6s 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 Resolugdo TSE n°
21538/2003, art. 55, “deverao ser conservados em cartoério, observando o seguinte:

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

Il — as folhas de votagao, por oito anos, descartando-se a mais antiga somente ap6s retornar das sec¢des eleitorais a mais recente;

[l — os formularios de atualizagdo da situagéo do eleitor (FASE) e os comprovantes de comparecimento a eleigdo (canhotos) que permanecerem junto a
folha de votagdo poderdo 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 relagdes de eleitores agrupados, até o encerramento do prazo para atualizagao das decisdes 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 reimpresséo, 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 redac¢do dada pela Lei 6055, de 17 de junho de 1974, “sessenta dias ap6s o transito em julgado da
diplomacéao de todos os candidatos, eleitos nos pleitos eleitorais realizados simultaneamente e prévia publicacdo de edital de convocacao, as cédulas seréo
retiradas das urnas e imediatamente incineradas, na presencga 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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Tribunal Regional Eleitoral de Sao Paulo

Anexo |ll da Resolugdo TRE/SP n. 597/2022

Lista de Transferéncia de Documentos e Processos
(para o arquivo intermediario)

Unidade de origem:

Numero Caodigo de Ano de Destinacao
Volumes/ e o .
. Classificagao criagao do |final
Tipo documental Apensos/ .
ANexos de acordo com |documento | (prevista na
aTTDP TTDP)

Quantidade de documentos:

Recebimento (Secéo de Arquivo):

Data, nome e assinatura do responsavel pela
unidade de origem

Data e assinatura




ANEXO IV — Resolucao TRE/SP n. 597/2022

(Modelos de Edital para Secdo de Arquivo, unidades da Secretaria e Cartérios
Eleitorais respectivamente)

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

O(A) Coordenador(a) da Comissao Permanente de Avaliacdio de Documentos, designado(a) pela
Portaria n° , publicada no (nome do periédico oficial) de _ /_ /__, de acordo com a Tabela de
Temporalidade de Documentos e Processos deste Tribunal, aprovada pela Resolugao n° , faz
saber, a quem possa interessar, que a partir do 45° (quadragésimo quinto) dia subsequente a data de
publicacdo deste Edital, se ndo houver oposicao, a Secdo de Arquivo eliminard os seguintes
documentos, conforme Procedimento Administrativo de Descarte — SEI n° : (relacionar os
documentos a serem descartados). Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, a suas
expensas, o desentranhamento ou copias dos documentos, mediante peticao, desde que tenha
respectiva qualificacdo e demonstracdao de legitimidade do pedido, dirigida ao Exmo. Sr. Presidente
do Tribunal Regional Eleitoral de Sao Paulo. Sao Paulo, de de

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

(nome), responsavel pela (unidade da Secretaria), de
acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos e Processos deste Tribunal, aprovada pela
Resolugdo n° , faz saber, a quem possa interessar, que a partir do 45° (quadragésimo quinto)

dia subsequente a data de publicacdo deste Edital, se ndo houver oposicdo, a referida unidade

eliminarad os seguintes documentos de guarda corrente, conforme Procedimento Administrativo de

Descarte — SEI n° : (relacionar os documentos a serem descartados). Os interessados, no

prazo citado, poderdo requerer, a suas expensas, 0 desentranhamento ou copias dos documentos,

mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificacio e demonstracdo de legitimidade do

pedido, dirigida ao Exmo. Sr. Presidente do Tribunal Regional Eleitoral de Sdao Paulo. Sao Paulo,
de de

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° _ /ANO_
O Doutor , MM. Juizda ____ ® Zona Eleitoral - do Estado de
Sdo Paulo, torna publico, consoante determinacao de fls.____, do Procedimento Administrativo de
Descarte — SEI n° nnnnnnn-dd.aaaa.6.26.zzzz, a quem possa interessar, que a partir do 45°
(quadragésimo quinto) dia subsequente a data de publicacdao deste Edital, se ndao houver oposicao,
serdo eliminados os seguintes documentos: (relacionar os documentos a serem descartados). Os
interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, o desentranhamento ou cépias
dos documentos, mediante peticdo, demonstradas as razdes do pedido. As instituicdes de ensino,
cooperativas de reciclagem e as entidades filantrépicas poderao manifestar interesse na
fragmentacdo e no recebimento dos documentos mencionados em doagdo, nesse mesmo prazo. E,
para conhecimento de todos, expede o presente edital na forma da lei. (Local),

de de . Eu, , servidor da ___ * Zona Eleitoral -
- SP, preparei o presente edital e eu, , Chefe de Cartorio, conferi.
Publique-se. Juiz Eleitoral




ANEXO V da Resolucdao TRE/SP n. 597/2022

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de de , procedi a eliminagdo dos documentos pertencentes
a (identificagcdo da dependéncia), relacionados na listagem abaixo, de acordo com o que consta da
Tabela de Temporalidade de Documentos e Processos deste Tribunal. E, para constar, lavrei o

presente termo, que vai assinado por mim e pelo responsavel pela dependéncia da qual os
documentos sdo originarios.

Codigo de Documento Datas — limite Quantidade
Classificacao

Responsavel pela eliminacao Responsavel pela dependéncia



29/08/2022 SEI/TRE-SP - 3709984 - CERTIDAO

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE SAO PAULO

CERTIFICO E DOU FE QUE, no Diério da Justiga Eletronico de 29° de agosto de 2022, segunda-feira, foi
publicada a Resolucao TRE/SP n°® 597/2022. NADA MAIS.

Sao Paulo, 29 de agosto de 2022.

Leonardo Kanashiro Nakazone

SECAO DE ESTRUTURACAO DE ACORDAOS E RESOLUCOES

ass Iﬂ.]! ura Ij
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por LEONARDO KANASHIRO NAKAZONE, TECNICO
JUDICIARIO, em 29/08/2022, as 12:49, conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

: A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.tre-
'-.ﬂ" p
¥ EI:' sp.jus.br/sei/controlador externo.php?acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0

. #_.' informando o cédigo verificador 3709984 ¢ o codigo CRC 6AC20363.
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