Tribunal Regional Eleitoral do Espirito Santo

TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL TRE-ES

oy

ANEXO Il

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOQOS,

PRAZO DE GUARDA

SUBGRUPOS E DIVISOES DESTINACAO OBSERVAGOES
e FASE FINAL
CORRENTE INTEELMAEDI
1 ADMINISTRACAO GERAL
Anualmente devem ser
1-0-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagéo selecionadas amostragens
relevantes para guarda
permanente das
correspondéncias da
Direcdo Geral e da
Presidéncia
Guarda
1-0-2 DESENVOLVIMENTO 2 anos 5 anos Permanente
INSTITUCIONAL
Guarda
1-0-3 ACOMPANHAMENTO DE 2 anos 5 anos Permanente
ATIVIDADES
Quando os documentos nao
envolverem  pagamentos,
o Até 12 anos a Guarda devem permanecer 12 anos
1-0-4 FORMALIZACAO DE ACORDOS L o
BILATERAIS ¢ julgamento _contar do Permanente no arquivo intermediario. .Se
das contas | Jjulgamento 0 Tribunal n&do houver sido
das contas relacionado para prestar

contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestao.
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1-0-5 CONTROLE E AUDITORIA
Se o Tribunal ndo houver
4 sido relacionado para
1-0-5-1 Auditoria interna Até T prestar contas do exercicio
julgamento | 12anosa Eliminacgo ao TCU, os documentos
das contas contar do devem ser mantidos no
julgamento arquivo intermediario por 12
das contas anos a contar da data de
apresentacao do relatorio de
gestao.
Se o Tribunal ndo houver
1-0-5-1-1 Execucao . Até 12 anos a Eliminac&o sido relacionado para
julgamento contar do prestar contas do exercicio
das contas julgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no
arquivo intermediario por 12
anos a contar da data de
apresentacao do relatorio de
gestao.
12 anos a Se o Tribunal ndo houver
1-0-5-2 Auditoria externa Até contar do sido  relacionado  para
julgamento julgamento Eliminag&o prestar contas do exercicio
das contas das contas ao TCU, os documentos
devem ser mantidos no
arquivo intermediério por 12
anos a contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-0-5-2-1 Prestacdo de contas Até ti:‘t;?zs Guarda
anual e tomada de contas julgamento | . Permanente
i das contas Julgamento
especial das contas
Se o Tribunal ndo houver
B Até 12 anos a L sido relacionado para
1-0-5-2-2 Agéo coordenada do CNJ julgamento contar do Eliminacéo prestar contas do exercicio
das contas julgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no
arquivo intermediario por 12
anos a contar
da data de apresentacdo do
relatério de gestao.
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1-1 ORGANIZAGCAO E
FUNCIONAMENTO

1-1-1  COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminac&o
. Enquanto Guarda
1-1-2 REGULAMENTACAO vigente 5 anos Permanente

ADMINISTRATIVA

1-1-3  HABILITACAO JURIDICA E Enguanto 2 anos Eliminagéo
REGULARIZACAO FISCAL vigente
N Guarda
1-1-4  REGISTRO DE AUDIENCIAS E 2 anos 4 anos Permanente
REUNIOES

1-1-5 COMUNICACAO E
REPRESENTACAO SOCIAL

1-1-5-1 Cerimonial e eventos

Guarda
1-1-5-1-1 Eventos promovidos 3 anos 3 anos Permanente
Guarda
1-1-5-1-2 Eventos externos 3 anos 3 anos Permanente
1-1-5-2 Comunicagdo
Guarda
1-1-5-2-1 Interna 2 anos - Permanente
Guarda
1-1-5-2-2 Externa 2 anos - Permanente
1-1-5-3 Campanha institucional
Guarda Documentos como formularios
1-1-5-3-1 Educativa 2 anos - Permanente de avaliacdo e os objetos
avaliados podem ser eliminados
apoés 2 anos.
Guarda
1-1-5-3-2 Atencéo a saude 2 anos - Permanente
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Guarda
1-1-5-3-3 Publicidade 2 anos - Permanente
1-1-5-4 Relacdes com a sociedade 2 anos 4 anos Eliminag¢&o
1-1-5-4-1 Acesso a informacéo 2 anos - Eliminag¢&o
1-1-6 ACOMPAI\~IHAMENT~O E 3 anos 3 anos Guarda
INSTRUCAO DE ACAO Permanente
JUDICIAL
1-2 GESTAO DE PESSOAS
1-2-0-1 Incentivo funcional 5 anos 95 anos Eliminacéo
Guarda
1-2-0-2 Reestruturagdo e remuneragao 5 anos 47 anos Permanente
de cargos e funcdes
1-2-0-2-1 Avaliacéo de 5 anos 52 anos Eliminac&o
desempenho
Guarda
1-2-0-3 Planejamento da forga de 5 anos 5 anos Permanente
trabalho
1-2-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminac&o
1-2-2 ADMINISTRACAO DA VIDA
FUNCIONAL
1-2-2-1 Assentamento funcional de Enquanto 95 anos Eliminagéo
servidor vigente
1-2-2-1-1 Assisténcia ao servidor Enquanto 95 anos Eliminagéo
Vigente
Guarda
1-2-2-1-2 Honrarias 3 anos 3 anos Permanente
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Havendo agdo judicial,
aguardar o transito em

1-2-3 SELECAO, INGRESSO E Enguanto 10 anos Eliminacéo ; :
ulgado antes de transferir os
DESLIGAMENTO DE SERVIDORES vigente Jdo%umentos ao  arquivo
intermediario.
Guarda
1-2-3-1 Concurso Publico 2 anos 4 anos Permanente
1-2-3-2 Admisséo Enquanto 47 anos Eliminac¢&o
Vigente
Enquanto Guarda
1-2-3-2-1 Atos de provimento vigente 95 anos Permanente
1-2-3-3 Desligamento 5 anos 47 anos Eliminac&o
1-2-4 CAPACITACAO E
APERFEICOAMENTO
1-2-4-1 Cursos 5 anos 10 anos Eliminacéo
Guarda
1-2-4-1-1 Internos 5 anos 5 anos Permanente
Documentos que envolvem
pagamentos devem  ser
1-2-4-1-2 Externos 5 anos 10 anos Eliminac&o preservados no  arquivo
corrente até o julgamento
das contas e mais 12 anos
no arquivo intermediario a
contar do julgamento das
contas antes de serem
eliminados.
Se o Tribunal ndo houver
o Até 12 anos a o sido relacionado para
1-2-4-2 Estagios julgamento contar do Eliminacao prestar contas do exercicio
das contas | julgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no
arquivo intermediério por 12
anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestao.
Guarda
1-2-4-2-1 Programa de estagio 3 anos 3 anos Permanente
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1-2-5 MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL

1-2-5-1 Designagéo e substitui¢éo de 5 anos 52 anos Eliminacéo
servidor
1-2-5-2 Designacéo de Magistrado do Enquanto Guarda
Eﬁgigode Representante do Ministério vigente } Permanente
1-2-5-2-1 Regulamentagéo de 5 anos 95 anos Eliminacdo
Magistrados e Promotores Eleitorais
1-2-5-3 Indicagé&o e dispensa de 5 anos 52 anos Eliminacéo
requisitados
1-2-5-4 Remocéo de servidor 5 anos 52 anos Eliminac¢&o
1-2-5-4-1 Concurso interno 5 anos 52 anos Eliminacéo
1-2-5-5 Redistribuigdo de servidor 5 anos 52 anos Eliminacéo
1-2-5-6 Exercicio provisorio 5 anos 52 anos Eliminac&o
1-2-5-7 Movimentacéao interna de 5 anos 52 anos Eliminac&o
servidor
1-2-6 CONCESSAO DE DIREITOS,
OBRIGACOES E VANTAGENS
1-2-6-1 Pagamento 5 anos 95 anos Eliminagéo
1-2-6-1-1 Folha de pagamento 5 anos 95 anos Eliminagéo
1-2-6-1-2 Obrigacdes trabalhistas e A 12 anosa Eliminagéo Se o Tribunal ndo houver
tributarias julgamento contar do sido  relacionado  para
das contas julgamento prestar contas do exercicio
das contas ao TCU, os documentos

devem ser mantidos no
arquivo intermediério por 12
anos a contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
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1-2-6-1-3 Acesso a declaracdo de E';glrﬁgg; 0 1ano Eliminagdo
rendas e bens estiver ativo
Enquanto
1-2-6-2 Férias vigente 47 anos Eliminac¢&o
Enquanto
1-2-6-3 Licencas vigente 47 anos Eliminac&o
Enquanto
1-2-6-4 Afastamentos vigente 47 anos Eliminacéo
3 Se o Tribunal n&o houver
1-2-6-5 Reembolso de despesas _ Ae 12 anos a Eliminagao sido  relacionado  para
julgamento | contar do prestar contas do exercicio
das contas | julgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no
arquivo intermediario por 12
anos a contar
da data de apresentagdo do
relatério de gestao.
1-2-6-6 Concessfes 5 anos 52 anos Eliminagéo
Até
1-2-6-7 Auxilios julgamento 52 anos Eliminagéo
das contas
Enquanto
1-2-6-8 Consignacao de crédito vigente 47 anos Eliminac&o
1-2-7 APURAlng DE _
RESPONSABILIDADE E ACAO
DISCIPLINAR
Guarda
1-2-7-1 Conciliagcdo e ajustamento de 2 anos 5 anos Permanente
conduta
Guarda
1-2-7-2 Sindicancia 2 anos 5 anos Permanente
1-2-7-3 Processo Administrativo Guarda
Disciplinar (PAD) 2 anos 5 anos Permanente
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1-2-8 CONCESSAO DE BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS

1-2-8-1 Aposentadoria/pensao 5 anos 95 anos Eliminacéo

1-2-8-2 Previdéncia privada 5 anos 52 anos Eliminac¢&o
complementar

1-2-9 ASSISTENCIA A SAUDE 5 anos 52 anos Eliminacdo
Enquanto
1-2-9-1 Prontuéario médico/odontolégico vigente 95 anos Eliminagéo
do servidor
1-2-9-2 Programa de Assisténcia a 5 anos 10 anos Eliminacéo
Saude (PA
1-2-9-2-1 Pagamento das 5 anos 10 anos Eliminac¢&o
operadoras
1-2-9-2-2 Ressarcimento de 5 anos 10 anos Eliminagéo

despesas com saude

Enquanto

1-2-9-2-3 Controle de beneficiarios vigente 47 anos Eliminagéo
1-2-9-3 Reembolso, rateio e 5 anos 10 anos Eliminacéo
Ressarcimento

1-2-10 GESTAO DE FREQUENCIA

1-2-10-1 Frequéncia 5 anos 52 anos Eliminac&o
1-2-10-2 Servigo extra 5 anos 52 anos Eliminac&o
1-2-10-3 Banco de horas 5 anos 52 anos Eliminagéo
1-2-10-4 Regime de teletrabalho e 5 anos 52 anos Eliminagéo

trabalho remoto
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1-2-11 ADMINISTRAGAO DAS VIAGENS
A SERVICO
Se o Tribunal ndo houver
1-2-11-1 Viagem com 6nus . Ate 12 anos a Eliminag¢&o sido relacionado para
julgamento contar do prestar contas do exercicio
das contas | julgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no
arquivo intermediario por 12
anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestao.
1-2-11-2 Viagem sem 6nus 7 anos - Eliminac¢&o
1-3 ADMINISTRAGAO DE
PATRIMONIO, MATERIAL E
SERVICOS
Se o Tribunal ndo houver
_ Ate 12 anos a Eliminagéo sido relacionado para
1-3-0-1 Seguros julgamento contar do prestar contas do exercicio
das contas julgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no
arquivo intermediério por 12
anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestao.
1-3-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminac&o
1-3-2 ADMINISTRACAO DE BENS
IMOVEIS
1-3-2-1 Sinistro 2 anos 5 anos Eliminagéo
1-3-2-2 Uso de dependéncias 2 anos - Eliminagéo
1-3-2-3 Aquisicdo
Se o Tribunal ndo houver
1-3-2-3-1 Compra Até 12 anos a Guarda sido  relacionado  para
. restar contas do exercicio
julgamento | contar do Permanente P
das contas julgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no
arquivo intermediério por 12
anos a contar da data de
apresentacdo do relatério
de gestéo.
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Guarda
1-3-2-3-2 Cesséo, doagéo, permuta 4 anos 5 anos Permanente
Se o Tribunal ndo houver
1-3-2-3-3 Locagao, arrendamento, _ Ae 12anosa Eliminac&o sido  relacionado  para
comodato julgamento contar do prestar contas do exercicio
das contas | julgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no
arquivo intermediario por 12
anos a contar da data de
apresentacao do relatorio de
gestao.
1-3-2-4 Alienagao
Se o Tribunal ndo houver
Até 12 anos a Guarda sido relacionado para
1-3-2-4-1 Venda julgamento contar do Permanente prestar contas do exercicio
das contas julgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no
arquivo intermediério por 12
anos a contar da data de
apresentacao do relatério de
gestéo.
Guarda
1-3-2-4-2 Cesséo, doagéo, permuta 4 anos 5 anos Permanente
Se o Tribunal ndo houver
1-3-2-5 Inventario _ Até 12 anos a Guarda sido  relacionado  para
julgamento contar do Permanente prestar contas do exercicio
das contas julgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no
arquivo intermediario por 12
anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestao.
Enquanto Guarda
1-3-2-6 Obras (reforma, recuperacéo, vigente 10 anos Permanente
restauracao, construgcao)
Se o Tribunal ndo houver
sido relacionado para
1-3-2-7 Condominio _ Até 12 anos a Eliminacéo prestar contas do exercicio
julgamento contar do ao TCU, os documentos
das contas julgamento deve_m ser mapt_idos no
das contas arquivo intermediario por 12
anos a contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
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1-3-2-8 Seguranga

Até
julgamento
das contas

12 anos a
contar do
julgamento
das contas

Eliminacéo

Se o Tribunal ndo houver
sido relacionado para
prestar contas do exercicio
ao TCU, os documentos
devem ser mantidos no
arquivo intermediario por 12
anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestéao.

1-3-2-8-1 Portaria

2 anos -

Eliminagéo

1-3-2-8-2 Ocorréncias

5 anos 5 anos

Eliminagéo

1-3-2-9 Prevencdo de incéndio

2 anos -

Eliminacéo

Documentos que envolvem
pagamentos devem  ser
preservados no  arquivo
corrente até o julgamento
das contas e mais 12 anos
no arquivo intermediario a
contar do julgamento das
contas antes de serem
eliminados.

1-3-2-9-1 Planejamento

3 anos 3 anos

Guarda
Permanente

1-3-3 ADMINISTRACAO DE VEICULOS

1-3-3-1 Aquisicdo

1-3-3-1-1 Compra, locacdo

Até 12 anos a
julgamento contar do
das contas julgamento
das contas

Eliminagéo

Se o Tribunal ndo houver
sido relacionado para
prestar contas do exercicio
ao TCU, os documentos
devem ser mantidos no
arquivo intermediério por 12
anos a contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.

1-3-3-1-2 Cesséo, doagéo,
permuta, transferéncia

4 anos 5 anos

Eliminagéo

1-3-3-2 Alienacao

11
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Se o Tribunal ndo houver
1-3-3-2-1 Venda - Ate 12 anos a Eliminaco sido  relacionado  para
julgamento contar do prestar contas do exercicio
das contas julgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no
arquivo intermediario por 12
anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestéao.
1-3-3-2-2 Cesséo, doacéo, 4 anos 5 anos Eliminag¢&o
permuta, transferéncia
Se o Tribunal ndo houver
1-3-3-3 Abastecimento e manutenc&o A 12 anos a Eliminacdo sido  relacionado  para
julgamento contar do prestar contas do exercicio
das contas julgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no
arquivo intermediario por 12
anos a contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-3-3-4 Uso de veiculos 2 anos - Eliminacéo
Enquanto
1-3-3-5 Cadastro, licenciamento, vigente 5 anos Eliminagéo
emplacamento, tombamento
Se o Tribunal ndo houver
1-3-3-6 Sinistro, infracéo e multa A 12 anos a o sido  relacionado  para
julgamento contar do Eliminacao prestar contas do exercicio
das contas julgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no
arquivo intermediario por 12
anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestao.
1-3-4 ADMINISTRACAO DE MATERIAL
PERMANENTE E DE CONSUMO
1-3-4-1 Aquisicdo
12 anos a Se o Tribunal ndo houver
apa Até . sido  relacionado  para
1-3-4-1-1 Compra julgamento _contar do Eliminaggo prestar contas do exercicio
das contas | iulgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no
arquivo intermediério por 12
anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestao.

12
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Se o Tribunal ndo houver

1-3-4-1-2 Aluguel, comodato, . Até 12 anos a Eliminaca sido relacionado para
leasing julgamento contar do iminagao prestar contas do exercicio
das contas julgamento ao TCU, os documentos

das contas devem ser mantidos no

arquivo intermediario por 12

anos a contar da data de

apresentacéo do relatorio de
gestao.

O marco inicial para
1-3-4:1-3 Empréstimo, cessao, 4 anos 5 anos Eliminacéo contagem do prazo de
doagdo, permuta guarda corrente é o término

da vigéncia, quando houver.

1-3-4-2 Alienagéo

Se o Tribunal ndo houver
1-3-4-2-1 Venda _ Ate 12 anos a Eliminacéo sido relacionado para

julgamento contar do prestar contas do exercicio
das contas julgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no

arquivo intermediario por 12

anos a contar da data de

apresentacao do relatério de
gestao.

o B o O marco inicial para
1-3-4-2-2 Empréstimo, cessao, 4 anos 5 anos Eliminac&o contagem do prazo de
doacdo, permuta . P

guarda corrente é o término

da vigéncia, quando houver.
1-3-4-3 Movimentacao 2 anos 4 anos Eliminagéo
1-3-4-3-1 Extravio, roubo, 2 anos 5 anos Eliminagéo
desaparecimento
12 Se o Tribunal ndo houver
anos a : :

. Até o sido relacionado para

1-3-4-3-2 Inventario julgamento | contr do Eliminagao prestar contas do exercicio
das contas ulgamento ao TCU, os documentos
das contas

devem ser mantidos no
arquivo intermediério por 12
anos a contar da data de
apresentacao do relatério
de gestdo. O relatério de
movimentagdo de bens
méveis - RMBM deve ser
preservado
permanentemente.
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1-3-5 CONTRATAGAO E EXECUGCAO DE
SERVICOS
1-3-5-1 Servigos bésicos e de apoio
Se o Tribunal ndo houver
1-3-5-1-1 Contratagéo e A 12anosa Eliminagéo sido  relacionado  para
pagamento julgamento contar do prestar contas do exercicio
das contas julgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mgpt.idos no
arquivo intermediario por 12
anos a contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-3-5-1-2 Manutengéo 2 anos 5 anos Eliminac¢&o
1-3-5-2 Servi¢os de comunicagao
corporativa e solugdes de
tecnologia da informacéao
Se o Tribunal ndo houver
1-3-5-2-1 Contratagéo e At 12 anos a Eliminag&o sido  relacionado  para
pagamento julgamento contar do prestar contas do exercicio
das contas julgamento ao TCU, os documentos
das contas deve_m ser mapt_idos no
arquivo intermediario por 12
anos a contar da data de
apresentacéo do relatorio de
gestao.
1-3-5-2-2 Manutencgéo 2 anos 5 anos Eliminac&o
1-4 GESTAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA
Se o Tribunal ndo houver
i 12 anos a sido relacionado para
1-4-0-1 Tributos ' Até ar d Eliminacéo prestar contas do exercicio
julgamento _contar do ao TCU, os documentos
das contas julgamento devem ser mantidos no
das contas arquivo intermediério por 12
anos a contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-4-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminac&o
1-4-2 PROGRAMA E EXECUCAO
ORCAMENTARIA

14
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Guarda
1-4-2-1 Proposta orgamentaria 5 anos 5 anos Permanente
1-4-2-2 Detalhamento das receitas e 2 anos - Eliminagéo
despesas
Guarda
1-4-2-3 Crédito adicional 5 anos 5 anos Permanente
Se o Tribunal ndo houver
Até 12 anos a sido relacionado para
1-4-2-4 Descentralizaco orcamentaria julgamento contar do Eliminacdo prestar contas do exercicio
das contas julgamento ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no

arquivo intermediério por 12
anos a contar da data de
apresentacao do relatorio de
gestao.

Se o Tribunal ndo houver
sido relacionado para
prestar contas do exercicio

Até 12 anos a L
1-4-2-5 Acompanhamento de despesa julgamento contar do Eliminagéo ao TCU, os documentos
mensal . ;
das contas julgamento deve_m _ser mgrlt_ldos no
das contas arquivo intermediario por 12

anos a contar da data de
apresentacdo do relatorio
de gestéo.

Se o Tribunal ndo houver
sido relacionado para
prestar contas do exercicio

. . L Até 12 anos a N ao TCU, os documentos
1-4-2-6 Movimentacg&o orcamentaria julgamento contar do Eliminagéo devern ser mantidos  no
das contas | Jjulgamento arquivo intermediario por 12
das contas anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestao.

1-4-3 PROGRAMACAO E EXECUCAO
FINANCEIRA

Se o Tribunal ndo houver
sido relacionado para

Até 12 anos a prestar contas do exercicio
1-4-3-1 Programac3o financeira de julgamento contar do Eliminac&o ao TCU, os documentos
desembolso das contas julgamento devem ser mantidos no

arquivo intermediério por 12
anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestao.

das contas

15
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Se o Tribunal ndo houver
. . o Até 12 anos a sido  relacionado  para
1-4-3-2 Movimentac&o bancaria julgamento contar do o prestar contas do exercicio
das contas | julgamento Eliminacéo ao TCU, os documentos
das contas devem ser mantidos no
arquivo intermediario por 12
anos a contar
da data de apresentacdo do
relatério de gestao.
Se o Tribunal ndo houver
) 12 anos a sido relacionado para
1-4-3-3 Liquidagao de despesas julggtriento contar do Eliminagéo prest;:\cr:Jontas %0 exerC|tC|o
ao , 0s documentos
das contas julgamento devem ser mantidos no
das contas arquivo intermediério por 12
anos a contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
Se o Tribunal ndo houver
i 12 anos a sido relacionado para
1-4-3-4 Restituicdo ao erario julggtswento contar do Eliminagéo prestT’?\cr:Jontas ((jjo exerC|tC|o
ao , 0s documentos
das contas julgamento devem ser mantidos no
das contas arquivo intermediario por 12
anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestao.
Se o Tribunal ndo houver
] 12 anos a sido relacionado para
1-4-3-5 Indenizacao de transporte de il Ate contar do Eliminagéo prestar contas do exercicio
oficiais de Justica julgamento ) ao TCU, os doc_umentos
das contas julgamento devem ser mantidos no
das contas arquivo intermediario por 12
anos a contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-4-4 REGISTROS CONTABEIS 2 anos 2 anos Eliminagéo
Guarda
1-4-4-1 Demonstrativos 5 anos 5 anos Permanente
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Se o Tribunal ndo houver
sido relacionado para
prestar contas do exercicio

4 12 anos a
1-4-5 SUPRIMENTO DE FUNDOS A ar d Eliminagao | @ TCU, os documentos
julgamento | contardo devem ser mantidos no
das contas julgamento arquivo intermediario por 12
das contas anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestéao.
1-5 GESTAO DA INFORMACAO
1-5-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacéo
1-5-2 GESTAO DE DOCUMENTOS
Guarda
1-5-2-1 Producéo de documentos 5 anos 5 anos Permanente
1-5-2-1-1 Controle 2 anos - Eliminacéo
1-5-2-2 Movimentacao 2 anos 4 anos Eliminacéo
Enquanto Guarda
1-5-2-3 Instrumentos de gestéo vigente 10 anos Permanente
1-5-2-4 Acesso 2 anos - Eliminagéo
Enquanto Guarda
1-5-2-4-1 Instrumentos de pesquisa vigente 10 anos Permanente
Guarda
1-5-2-5 Destinagdo 5 anos - Permanente
1-5-3 GERENCIAMENTO DO ACERVO
BIBLIOGRAFICO
1-5-3-1 Aquisicdo
Se o Tribunal ndo houver
sido relacionado para
prestar contas do exercicio
12 ao TCU, os documentos
Até anos a A devem ser mantidos no
1-5-3-1-1 Compra julgamento | contar do Eliminacgo arquivo intermediério por 12
das contas julgamento anos a contar da data de
das contas apresentacao do relatério de

gestao.
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1-5-3-1-2 Doagéo, permuta 4 anos 5 anos Eliminac&o
1-5-3-2 Controle bibliografico
Guarda
1-5-3-2-1 Tombamento e inventario 5 anos 5 anos Permanente
1-5-3-2-2 Empréstimo 2 anos - Eliminacéo
1-5-3-3 Catalogacéo, classificagéo e 2 anos - Eliminagéo
indexacdo
1-5-4 GERENCIAMENTO DO ACERVO
MUSEOLOGICO
Guarda
1-5-4-1 Montagem de exposi¢édo 2 anos - Permanente
Guarda
1-5-4-2 Tombamento e Inventario 5 anos 5 anos Permanente
1-5-4-3 Catalogacéo e classificagdo 2 anos - Eliminagéo
Guarda
1-5-4-4 Documentagdo museoldgica 2 anos - Permanente
1-5-5 PROQUCAO EDITORIAL E
PUBLICACAO
Guarda
1-5-5-1 Publicagdes oficiais 2 anos 4 anos Permanente
Guarda
1-5-5-2 PublicagOes técnico-cientificas 2 anos 4 anos Permanente
1-5-5-3 Legislacéo e jurisprudéncia 2 anos 2 anos Eliminagéo
. Guarda
1-5-6 PRESERVACAO DOCUMENTAL 5 anos 5 anos Permanente
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Documentos  que nao

envolvem pagamentos
Até 12 anos a podem ser eliminados apos
1-5-6-1 Conservacéao e restauragao julgamento contar do Eliminacéo 12 anos no  arquivo
jdas contas julgamento intermediario. Se o Tribunal
das contas ndo houver sido relacionado
para prestar contas do
exercicio ao TCU, os
documentos devem  ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestao.
Documentos que envolvem
pagamentos devem ser
Guarda mantidos no arquivo
1-5-6-2 Substituigdo de suporte e 2 anos 10 anos Permanente corrente até o julgamento
migragéo de dados das contas e no arquivo
intermediario por mais 12
anos a contar do
julgamento das contas,
podendo ser eliminados
apos esse prazo.
1-5-7 GESTAO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
1-5-7-1 Governanca de TI
Guarda
1-5-7-1-1 Processos, Politicas e 5 anos - Permanente
Diretrizes
1-5-7-1-2 Controles e Métricas 5 anos 5 anos Eliminagéo
1-5-7-2 Solugdes corporativas
1-5-7-2-1 Projetos de 5 anos - Guarda
desenvolvimento de solucbes Permanente
de tecnologia
1-5-7-2-2 Controles e Métricas 5 anos 5 anos Eliminagéo
1-5-7-3 Suporte e infraestrutura 5 anos 10 anos Eliminagéo

tecnolégica
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Guarda
1-5-7-3-1 Licencgas de software 3 anos 3 anos Permanente
1-5-7-3-2 Cadastro de usuario 5 anos 55 anos Eliminac¢&o

1-5-8 GEST@O DE SEGURANCA DA 5 anos 5 anos Guarda
INFORMACAO Permanente

. Guarda
1-5-8-1 Incidentes de seguranca 5 anos 5 anos Permanente

~ . Guarda
1-5-8-2 Protecao de dados pessoais 5 anos 5 anos Permanente
1-5-8-2-1 Atendimento de 5 anos 52 anos Eliminacéo

solicitagBes de titulares
2 DECISAO E JULGAMENTO
2-1 CONTROLE JURISDICIONAL

2-1-1 COMUNICAGCAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminac&o

2-1-2 ACOMPANHAMENTO DE FEITOS 2 anos 4 anos Guarda
JUDICIAIS Permanente

Enquanto Guarda
2-1-2-1 Registro vigente 10 anos Permanente
2-1-2-2 Controle 2 anos - Eliminagéo
2-1-2-2-1 Beneficios concedidos em Sanos a 2 anos Eliminacéo

procedimentos penais contar da
concesséo do
beneficio
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2-1-3 PREPARACAO, REGISTRO E
ACOMPANHAMENTO DE SESSAO
PLENARIA

2-1-3-1 Preparagdo 1 ano - Eliminag¢&o
2-1-3-2 Registro 1 ano - Guarda A migragdo do suporte DVD
Permanente deve ocorrer a cada 3 anos.
Se o Tribunal ndo houver
sido relacionado para
2-1-3-3 Acompanhamento prestar contas do exercicio
P Até 12 anos a Eliminaggio ao TCU, os documentos
julgamento contar do devem ser mantidos no
das contas | 1vlgamento arquivo intermediario por 12
das contas anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestao.
2-1-4 REGISTRO DE AUDIENCIA 2 anos 4 anos Guarda A migracdo do suporte DVD
Permanente deve ocorrer a cada 3 anos.
2-2 ATIVIDADES JUDICIARIAS
2-2-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagéo
2-2-2 JULGAMENTOS Enquanto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-1 Tutela Cautelar e produgao Enguanto 2 anos Guarda
antecipada de provas tramita Permanente
2-2-2-2 Agéo de impugnagéo de mandato Enguanto 2 anos Guarda
eletivo tramita Permanente
2-2_-2-3 Acéo de investigacéo judicial Enquanto 2 anos Guarda
eleitoral tramita Permanente
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. Guarda
2-2-2-4 Acéo penal eleitoral Enquanto 2 anos Permanente
tramita
s Guarda
2-2-2-5 Acao rescisoria Enquanto 2 anos Permanente
tramita
. . Guarda
2-2-2-6 Apuracao de elei¢do Enquanto 2 anos Permanente
tramita
_ L Guarda
2-2-2-7 Conflito de competéncia e jurisdigdo Enquanto 2 anos Permanente
tramita
Guarda
2-2-2-8 Consulta Enquanto 2 anos Permanente
tramita
) Guarda
2-2-2-9 Correigéo Enquanto 2 anos Permanente
tramita
2-2-2-10 Cadigo excluido - Vago
2-2-2-11 Cadigo excluido - Vago
B Guarda
2-2-2-12 Excegéo Enquanto 2 anos Permanente
tramita
_ Guarda
2-2-2-13 Execugdo fiscal Enquanto 2 anos Permanente
tramita
_ Guarda
2-2-2-14 Habeas corpus criminal Enquanto 2 anos Permanente
tramita
Guarda
2-2-2-15 Habeas data civel Enguanto 2 anos Permanente
tramita
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. Guarda
2-2-2-16 Procedimento investigatério Enquanto 2 anos Permanente
criminal tramita

Guarda
2-2-2-17 Instrucao Enquanto 2 anos Permanente
tramita
) Guarda
2-2-2-18 Mandado de injungao Enquanto 2 anos Permanente
tramita
Guarda
2-2-2-19 Mandado de seguranga Enquanto 2 anos Permanente
tramita
Guarda
2-2-2-20 Pedido de desaforamento Enquanto 2 anos Permanente
tramita
Guarda
2-2-2-21 Peticéo Enquanto 2 anos Permanente
tramita
2-2-2-22 Prestagdo de contas Enquanto 2 anos Guarda
tramita Permanente
] ) Até transito
2-2-2-22-1 Exame de contas eleitorais e em 1ano Eliminag&o
partidarias Julgado
o Guarda
2-2-2-23 Processo administrativo Enquanto 2 anos Permanente
tramita
o Guarda
2-2-2-24 Propaganda partidaria Enquanto 2 anos Permanente
tramita
Guarda
2-2-2-25 Reclamacéo Enquanto 2 anos Permanente
tramita
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Guarda
2-2-2-26 Recurso contra expedicéo de Enquanto 2 anos Permanente
diploma tramita

Guarda
2-2-2-27 Recurso eleitoral Enquanto 2 anos Permanente

tramita
2-2-2-28 Cdbdigo excluido — Vago
2-2-2-29 Codigo excluido — Vago
2-2-2-30 Codigo excluido - Vago
2-2-2-31 Codigo excluido - Vago
2-2-2-32 Codigo excluido - Vago
_ Guarda
2-2-2-33 Registro de candidatura Enquanto 2 anos Permanente
tramita
o ) Guarda
2-2-2-34 Registro de comité financeiro Enquanto 2 anos Permanente
tramita
_ Guarda
2-2-2-35 Registro de 6rgdo de partido Enquanto 2 anos Permanente
politico em formagéo tramita

Guarda
2-2-2-36 Representacdo Enquanto 2 anos Permanente

tramita

Guarda
2-2-2-37 Reviséo criminal Enquanto 2 anos Permanente

tramita
2-2-2-38 Cadigo excluido - Vago
) Guarda
2-2-2-39 Suspensédo de seguranga/liminar Enquanto 2 anos Permanente
tramita

Guarda
2-2-2-40 Incidente criminal Enquanto 2 anos Permanente

tramita
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Guarda
2-2-2-41 Acao de justificacdo de desfiliacao Enquanto 2 anos Permanente
partidaria/perda de cargo eletivo tramita
Guarda
2-2-2-42 Carta Enquanto 2 anos Permanente
tramita
3 ADMINISTRACAO E DISCIPLINAMENTO
DE ELEICOES
3-0-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacéo
. Enquanto Guarda
3-0-2 REGULAMENTACAO vigente 5 anos Permanente
CORRECIONAL
. Guarda
3-0-3 PROJETO DAS ELEICOES 4 anos 5 anos Permanente
Se o Tribunal ndo houver
sido relacionado para
12 anos a. prestar contas do exercicio
3-0-4 ELEICOES NA COMUNIDADE Al ar d Eliminagao | @ TCU, os documentos
julgamento _contar do devem ser mantidos no
das contas | Julgamento arquivo intermediario por 12
das contas anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestao.
3-0-4-1 Resultado das eleiges 1 ano - Eliminagéo
parametrizadas
3-0-5 REGISTRO DE PESQUISAS 4 anos 4 anos Eliminac&o
ELEITORAIS
3-1 PREPARACAO,
ACOMPANHAMENTO E LOGISTICA DO
PROCESSO ELEITORAL
3-1-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminac&o
. Guarda
3-1-2 ADMINISTRACAO E CONTROLE 4 anos - Permanente
DA PROPAGANDA ELEITORAL
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3-1-2-1 Fiscalizagao 2 anos - Eliminacéo

Devem ser selecionadas
3-1-3 AUDITORIA DA VOTACAO 1 ano 5 anos Eliminac&o amostragens relevantes das
gravacdes da auditoria para
guarda permanente.

Guarda
3-1-3-1 Resultado da auditoria da 2 anos - Permanente
votagao
3-1-4 PREPARACAO E LOGISTICA 2 anos - Eliminacdo
Documentos termossensiveis
2 anos 3 anos Guarda impressos pela urna eletrénica
3-1-4-1 Audiéncia Publica Permanente ggggm ser eliminados apds 5
3-1-4-2 Reunides preparatorias 2 anos 2 anos Eliminac¢&o
3-1-5 ELEICAO
Até o transito
3-1-5-1 Votag¢édo manual em julgado da 1 ano Eliminag&o
diplomacéo de
Eleitos
3-1-5-2 Votacao eletronica 8 anos - Eliminagéo
3-1-5-3 Apuragédo 2 anos 3 anos Eliminagéo

Diplomas digitais, emitidos a

3-1-6 DIPLOMAGAO DE ELEITOS 4 anos 5 anos Eliminag&o partir de 2015, séo de
guarda permanente.

3-2 CONTROLE ADMINISTRATIVO

3-2-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminac&o
. Anualmente  devem  ser
3-2-2 CORREICAO 4 anos 4 anos Eliminac&o selecionadas amostragens
relevantes para guarda
permanente.
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Documentos relacionados

3-2-2-1 Funcionamento dos Cartorios 4 anos 4 anos Eliminagéo a criacdo de postos de
Eleitorais atendimento devem ficar
no arquivo corrente até a
extingao do posto.
3-2-2-1-1 Criacéo de Zona Eleitoral Enquanto 2 anos Guarda
ou remanejamento tramita Permanente
3-2-2-2 Legitimidade do cadastro 4 anos 4 anos Eliminagéo

eleitoral e das eleicdes

3-2-3 CADASTRO ELEITORAL

3-2-3-1 Situacéo do eleitor

3-2-3-1-1 Restabelecimento e Enquanto 12 anos Eliminagéo O marco inicial para
~ o i X contagem do prazo de
suspenséo de direitos politicos ativo guarda da fase intermediaria
€ 0 restabelecimento dos

direitos politicos.
3-2-3-1-2 Inelegibilidade Enquanto 4 anos Eliminac&o Somaglgr:]co dOInICF;?Z!,lZO pa(gg
ativo guarda da fase intermediaria

é o restabelecimento dos
direitos politicos.

3-2-3-1-3 Cancelamento e

; . S 2 anos 4 anos Eliminagéo
restabelecimento de inscri¢cdo
eleitoral
. S O marco inicial para
3-2-3-1-4 Interdi¢bes Enql_Janto 4 anos Eliminagéo contagem do prazo de
ativo guarda da fase intermediaria
€ o restabelecimento dos
direitos politicos.
. Lo O marco inicial para
3-2-3-1-5 Conscritos Enql_Janto 5 anos Eliminagéo contagem do prazo de
ativo guarda da fase intermediaria

é o restabelecimento dos
direitos politicos.
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O marco inicial para

3-2-3-1-6 Atualizacéo de situagéo Enquanto 5 anos Eliminac&o contagem do prazo de
ativo guarda da fase

intermediaria é o]

restabelecimento dos

direitos politicos.

Documentos relativos a
atualizagdo da situacdo do
eleitor podem ser
eliminados apds cinco anos
no arquivo intermedidrio.

3-2-3-1-7 Quitagéo eleitoral 2 anos 3 anos Eliminacéo

3-2-3-2 Registro na BPSDP Enquanto 9 anos Eliminacéo
ativo

3-2-3-3 Alistamento e recadastramento 2 anos 3 anos Eliminacéo
eleitoral

3-2-3-3-1 Auditoria e 2 anos 4 anos Eliminacéo

processamento do cadastro

eleitoral

3-2-3-3-2 Locais de votagao 5 anos 10 anos Eliminagéo

Enquanto Guarda

3-2-3-4 Estatisticas do eleitorado vigente - Permanente
3-2-3-5 Registro de eleitores 5 anos 35 anos Eliminagéo A critérios dos Cartorios

Eleitorais, os documentos
podem ser doados para
Arquivos Publicos.

3-2-4 ASSENTAMENTO DE ATO

PARTIDARIO
3-2-4-1 Filiagao partidaria 2 anos 8 anos Eliminagéo
3-2-4-1-2 Desfiliagéo 5 anos 55 anos Eliminagéo
Guarda
3-2-4-2 Registro de 6rgao partidario 4 anos 2 anos Permanente
3-2-5 CONVOCACAO DE MESARIO 4 anos - Eliminacéo
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Se o Tribunal ndo houver
sido relacionado para

Até 12 anos a prestar contas do exercicio

3-2-5-1 Beneficio . Eliminacéo ao TCU, os documentos
das contas julgamento evem  ser mg’nt_l 0S no

das contas arquivo intermediario por 12

anos a contar

da data de apresentagdo do
relatério de gestao.

Processos com  multas
pendentes somente poderao
3-2-5-2 Justificativa 4 anos - Eliminacéo ser arquwadgs

definitivamente apos
quitacdo da multa ou apos
admissdo, de oficio, da
prescricdo quinquenal da
multa.
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