RESOLUGAO TRE-GO N° 366/2022

ANEXOIII

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
SERIE, SUBSERIES, (em anos) FINAL
. DOSSIES E OBSERVAGAO /
cobico TIPOLOGIAS Eliminagao / AVISC?
Fase Fase Guarda
DOCUMENTAIS corrente intermediaria
Permanente
00 ADMINISTRAGAO
GERAL
e AVISO: Marco
MODERNIZAGAO E inicial para
REESTRUTURACAO Guarda contagem do
00.01 ADMINISTRATIVA 3 anos (3 anos prazo de guarda
. Permanente
(projetos, estudos e das normas -
normas) término da
vigéncia.
PLANEJAMENTO E
00.02 PROGRAMAGAO DE
TRABALHO
Plano, programa e
projeto de trabalho Guarda
00.02.01 . 3 anos |3 anos
(Planejamento Permanente
estratégico)
Cronograma de
00.02.02 . J 2 anos Eliminacao
atividades
Guarda
00.02.03 |[Relagdes institucionais [2 anos |5 anos
Permanente
Estudos e decisdes de Guarda
00.02.04 ] 2 anos |5 anos
carater geral Permanente
00.03 ACOMPANHAMENTO




DE ATIVIDADES

00.03.01 R.elat(')rio de atividades 3anos 13 anos Guarda
(final) Permanente
Estatistica para
subsidiar a elaboracao
00.03.02 HbsIdl . ¢ 2 anos Eliminacao
de relatérios de
atividades
~ AVISO: Marco
FORMALIZACAO DE i.nicial -
ACORDOS P
Guarda contagem do
00.04 BILATERAIS (acordo, 3 anos |3 anos
. Permanente |prazo de guarda
ajuste, contrato e o
. - término da
convénio) A
vigéncia.
01 ORGANIZAGCAOE
FUNCIONAMENTO
ORGANIZAGCAOE
01.00 FUNCIONAMENTO
(GERAL)
e Ato normativo,
- ato executivo,
Elaboracao de normas / ,
. regimento,
regulamentacoes / Guarda
01.00.01 o regulamento,
diretrizes/ Permanente
. i estatuto,
Procedimentos/Politicas
organograma e
estrutura.
e Registro nos
orgaos
competentes //
Habilitagao juridica e AVISO: Marco
01.00.02 [regularizagao fiscal do |2 anos Eliminagcao inicial para
orgao contagem do
prazo de guarda
- término da
vigéncia.
Audiéncia. Despacho. o .
01.00.03 2 anos Eliminagcao

Reuniao




01.01

COMISSAO (COMITE)
TECNICA.
CONSELHO. GRUPO
DE TRABALHO.
JUNTA

01.01.01

Comissao (Comité)
técnica / Conselho /
Grupo de trabalho /
Junta (geral)

4 anos

5 anos

Eliminagao

01.01.02

Ato de criacdo, ata,
relatorio

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

01.02

COMUNICAGAO
SOCIAL

01.02.01

Relacdo com a
imprensa

01.02.01.01

Relacdo com a
imprensa (geral)

1 ano

Eliminagao

01.02.01.02

Credenciamento de
jornalistas

2 anos

Eliminacao

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- término da
vigéncia.

01.02.01.03

Entrevista. Noticiario.
Reportagem. Editorial

2 anos

Eliminagao

01.02.01.04

Clipping - coletanea de
reportagens e release
de matérias sobre a
instituicao

2 anos

5 anos

Eliminacao

e AVISO:
Recomenda-se
que as
Comissoes
Permanentes de
Avaliagcao de
Documentos —
CPADs dos
tribunais
determinem os
critérios que




orientarao na
selecao de
amostragens
destes
documentos,
buscando
preservar da
melhor forma a
memoria da
instituicao.

01.02.02

Divulgagao interna

2 anos

Eliminagcao

01.02.03

Relagdes publicas,
cerimonial e promogao
de eventos

01.02.03.01

Relacdes publicas,
cerimonial e promogao
de eventos (geral)

1 ano

Eliminagao

01.02.03.02

Solenidade.
Comemoracao.
Homenagem
(planejamento,
programacao,
discursos, palestras e
trabalhos)

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

01.02.03.03

Visita e visitante

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

e Livro de
registro de
presenca

01.02.03.04

Felicitagao.
Agradecimento.
Pésames. Despedida

1 ano

Eliminagao

01.02.03.05

Organizacao de evento
- Feira, Salao,
Exposicao, Mostra,
Festa (planejamento,
programacao,
discursos, palestras e

trabalhos)

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente




01.02.04

Campanha institucional.
Publicidade

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

01.02.05

Ouvidoria

Observar a
legislacéo
referente as
restricoes de
acesso a
informacao e ao
tratamento e
protecao de
dados pessoais,
especialmente:
Lein.
12.527/2011,
Resolucéo TRE/
GO n. 303/2019,
Lein.
13.460/2017 e
Lein.
13.709/2018.

A s i 5o/
Registro de
manifestagao,

2-anos /
Vigéncia

Alterado

10anes/ 5
anos

Guarda
Permanente /
Eliminagao

A vigéncia se
esgota com a
resposta ao
requerente

01.02.05.01 reclamacgao e sugestao |pela Alterado pela
Sortaria [POMAM Alterado pela (Alterado pela
Alterado pela Portaria [ |PRES n° Portaria PRES |Portaria PRES
—— |PRESNn° [ S
PRES n° 322/2023 —— ———1322/2023 n° 322/2023 |n° 322/2023
322/2023
A vigéncia se
2 anos / esgota com a
, dadio / Vigéncia 10-anes /5 Guarda prestacao da
Atendimento-ao-cidaddo
. . anos Permanente /  |informacao ou
Pedido de acesso a Alterad L _
g ) erado Eliminagdo  |com a negativa
01.02.05.02/Nformagao pela  |Alterado pela de acesso apos
i+ |Portaria Alterado pela
Alterado pela Portaria Portaria KSn Portar FF:RES prazo recursal
° rtar
PRES n° 322/2023  |PRESn”F==="1 SLale
322/2023|322/2023 n° 322/2023 |Alterado pela

Portaria PRES
n° 322/2023




A vigéncia se
esgota com a

2anos / .
citacses | Recurso de \Viaanci 10anes /5  [Guarda prestacgio da
Solicitaces. igénci
, . Jencia anos Permanente /  informacgao ou
negativa de acesso a Lo .
inf ~ Alterado Eliminacéo com a negativa
01.02.05.03|Nformacac vela Alterado pela de acesso apés
Portaria Alterado pela
Alterad la Portaria |Portaria |— 0 prazo recursal
PRe; 03':22/2823 PRES n° | ~=>n-  [Portaria PRES
n
322/2023 322/2023 n° 322/2023 |Alterado pela
Portaria PRES
n° 322/2023
2anos /3
10 anos /3
anos
- anos
Denuneias / Relatorios
Alterado
01.02.05.04 , Alterado pela [Cuarda
77 Alterado pela Portaria  pela Portaria Permanente
PRES n° 322/2023 Portaria |~ _
n ortaria PRES n°
PRES 5212023
322/2023—
Guarda
Permanente
_ Revogados
pela Portaria
PRES n°
322/2023
Guarda
Permanente
B Revogados
pela Portaria
PRES n°
322/2023
Guarda
Permanente
~ Revogados
pela Portaria
PRES n°
322/2023

Permanente




Revogados
pela Portaria
PRES n°
322/2023

01.02.06

Pedido, oferecimento e
informacgao diversos

01.02.06.01

Pedido, oferecimento e
informacgao diversos

(geral)

1 ano

Eliminagao

01.02.06.02

Pedido de busca de
certidao - nascimento /
casamento / 6bito /
antecedente criminal/
unido estavel

2 anos

Eliminacao

01.02.06.03

Informacéao processual
sobre processo
administrativo ou
judicial

2 anos

Eliminagcao

01.02.06.04

Pedido de carta de
apresentacao e
recomendacao (pessoa
fisica ou pessoa
juridica)

1 ano

Eliminagao

01.03

FISCALIZAGAO

01.03.01

Apuracgao de
irregularidade e
auditoria (sobre
distribuicdo, custa, taxa,
emolumento, denuncia,
reclamacgao...)

2 anos

4 anos

Eliminagcao

01.03.02

Auditoria Interna

01.03.02.01

Controle de inventario

de bens patrimoniais

3 anos

12 anos

Guarda

permanente




Controle de

Guard
01.03.02.02lencerramento do 3 anos |12 anos varaa
T : permanente
exercicio financeiro
Controle de inventario Guarda
01.03.02.03janalitico do 3 anos |12 anos
. permanente
almoxarifado
Dados de pessoal
(admissao, L
01.03.02.04 . . 5 anos Eliminacao
desligamento, guias,
formularios)
01.03.03 |Auditoria Externa
Guarda
01.03.03.01|Certificados de auditoria 5 anos |5 anos
permanente
Consolidacao de o
01.03.03.02 , 10 anos |90 anos Eliminagcao
aposentadoria
Controle de tomada de
01.03.03.03 co'n.taAs a.nual. e espcfcial 5anos |5 anos Guarda
(diligéncias, inspecao permanente
do TCU)
Guard
01.03.03.04|Relatoérios de auditoria |5 anos |5 anos varaa
permanente
GESTAO sOcCIO-
AMBIENTAL E
01.04
RESPONSABILIDADE
SOCIAL
Guard
01.04.01 |Gestao ambiental 3 anos varca
Permanente
01.04.02 Responsa.bilidade social 3 anos Guarda
/ Voluntariado Permanente
Assisténcia social
, Guarda
01.04.03 |(projetos, estudos e 3 anos
Permanente
normas)
01.05 ACOMPANHAMENTO 3 anos |3 anos Guarda e Documentacao




E INSTRUGCAO DE

referente as
acodes judiciais

~ Permanente |onde a
ACAO JUDICIAL C
instituicao é
parte.
02 PESSOAL
02.00 PESSOAL (GERAL)
e Solicitagcao de
emissao de
identificacao
Identificagao funcional funcional,
02.00.01  ((carteira, cartao, 2 anos Eliminacao comprovante de
cracha, credencial) recebimento,
identificacao
funcional
recolhida.
Obrigagao trabalhista e
estatutaria. Relacéo
com Orgaos
02.00.02 )
normatizadores da
administracao publica;
Lei dos 2/3. RAIS
Obrigacéo trabalhista e
estatutaria. Relagao
com Orgaos
02.00.02.01jnormatizadores da 5anos |5 anos Eliminacao
administracao publica;
Lei dos 2/3. RAIS
(geral)
Relagcdo com os o
02.00.02.02 . . |2anos Eliminagao
Conselhos Profissionais
02.00.03 |Relacbes trabalhistas
indicato. A .
02.00.03.01[> ndicato. Acordo 3anos |3 anos Guarda
Dissidio Permanente
02.00.03.02[Movimento 3 anos (3 anos Guarda
reivindicatorio: greve e Permanente




paralisacao

e AVISO: Marco
inicial para

Acao trabalhista. Guarda contagem do
02.00.03.03 c0 naralisia- s 6 |3 anos d
Reclamacgao trabalhista Permanente |prazo de guarda
- trénsito em
julgado.
e AVISO: Marco
inicial para
Assentamento contagem do
02.00.04 [funcional. Cadastro. 5anos (95 anos Eliminacao prazo de guarda
Dossié. - saida do
servidor da
instituicao.
02.00.05 |Frequéncia
e Livro, cartéo,
folha de ponto,
02.00.05.01|Controle de frequéncia |5 anos [51 anos Eliminacao abono de falta,
cumprimento de
hora extra
Banco de horas/
02.00.05.02 . 5anos |57 anos Eliminacao
Compensacéao
02.00.05.03(Falta injustificada 5anos |57 anos Eliminagéo
02.00.05.04|Jornada de trabalho 5anos |5 anos Eliminacao
e Prémio
(concessao de
. . Guarda medalha,
02.00.06 |Incentivo funcional 3 anos (3 anos ,
Permanente |diploma de
honra ao mérito
e elogio)
Certidbes e
02.00.07 N 1 ano Eliminagao
Declaragdes
e oA Guarda
02.00.08 |Diligéncias. 1 ano 20 anos

Permanente




Diretrizes e Guarda
02.00.09 . 2 anos |5 anos
Procedimentos Permanente
02.01 INGRESSO
L Envolve exames
02.01.01 |Concurso publico .
de selecao
Concurso publico
rovas e titulos, testes
02.01.01.01 (p. L. 6 anos Eliminagao
psicotécnicos e exames
médicos)
Constituicdo de banca
examinadora, edital,
. Guarda
02.01.01.02lexemplar unico de 3 anos (3 anos
. Permanente
prova, gabarito,
resultado e recurso
_ Guarda
02.01.02 |[Concurso de remocédo |1 ano 10 anos
Permanente
02.02 CAPACITAGAOE
| APERFEICOAMENTO
02.02.01  [Curso
Proposta, estudo, edital,
programa, cronograma,
relatorio final, exemplar .
. . Inclusive
unico de material Guarda N
02.02.01.01} . . ~ 3anos |3 anos certificado,
didatico, relacéo de Permanente ,
- D convite, folder
participantes, avaliagcéo
e controle de expedicao
de certificado
02.02.01.02|Cadastro de instrutores 5 anos Eliminacao
Capacitagao e Guarda
02.02.02 P 9_ 3 anos (3 anos
desenvolvimento Permanente
Promovidas pelo Guarda
02.02.02.01[_ . 3 anos |3 anos
Tribunal Permanente
02.02.02.02[Promovidas por outras |5 anos Eliminacéo




instituicoes

02.02.02.03

Instrutoria Interna

5 anos

5 anos

Eliminacao

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

02.02.02.04

Curso de Formagao

5 anos

47 anos

Eliminagao

02.02.03

Congresso.
Conferéncia. Seminario.
Simpdsio. Encontro.
Convencéo. Ciclo de
palestras. Mesa
redonda

02.02.03.01

Congresso.
Conferéncia. Seminario.
Simpdsio. Encontro.
Convencéo. Ciclo de
palestras. Mesa
redonda (geral)

5 anos

Eliminacao

02.02.03.02

Planejamento,
programacéo, discurso,
palestras e trabalhos
apresentados por
técnicos da instituicao

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

02.02.04

Estagio (Bolsista)

02.02.04.01

Estagio (geral)

5 anos

Eliminagcao

02.02.04.02

Estudo, proposta,
programa, relatorio
final, relacdo de
participantes, avaliagcéo
e declaragao de
comprovacgao de

estagio

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente




QUADROS, TABELAS

02.03 E POLITICAS DE
PESSOAL (geral)
Estud isdo d Guard
02.03.01 Stdo € previsao de 3 anos (3 anos varda
pessoal Permanente
Criacao, classificagao,
transformacao,
- Guarda
02.03.02 [transposigao e 3 anos |3 anos
~ Permanente
remuneragao de cargos
e funcdes
e Ascensao e
progressao
funcional;
avaliacao de
. desempenho;
Reestruturagao e . ~
02.03.03 - . 5anos |51 anos Eliminacao enquadramento;
alteracao salarial , .
equiparagao,
reajuste e
reposicao
salarial;
promogao
Dimensionamento de
02.03.04 4 anos |5 anos Eliminacao
Forca de Trabalho
Movi tacao d
02.03.05 ovimentacdo de
pessoal
02.03.05.01|Admisséao 5anos |51 anos Eliminagcao
- Inclui também
. L Funcéao
02.03.05.02|Demissao 5anos (51 anos Eliminacao .
comissionada e
Magistrados.
02.03.05.03(Lotacao 4 anos |5 anos Eliminagao
- Inclui também
Designacéo. Dispensa. oL Funcéao
02.03.05.04 5anos |51 anos Eliminagcao

Substituicao.

comissionada e
Magistrados




02.03.05.05(Requisigao. 5anos [51 anos Eliminacéo
02.03.05.06{Acumulagao de cargos |5 anos (95 anos Eliminacao
e AVISO: Marco
inicial para
Termo de posse o . contagem do
02.03.05.07 . 5anos |95 anos Eliminacao
(servidores) prazo de guarda
- saida da
instituicao.
02.03.05.08|Redistribuicao 5anos (51 anos Eliminacao
02.03.05.09|Disponibilidade 5anos |51 anos Eliminacao
Remocéao. Permuta. o .
02.03.05.10 . 5anos |51 anos Eliminacao
Transferéncia.
02.03.05.11|Cesséo 5anos (51 anos Eliminacao
02.03.05.12| Aproveitamento 5anos |51 anos Eliminacao
02.03.05.13[{Nomeacao 5anos (51 anos Eliminacao
Readaptacao.
02.03.05.14|Reconducédo. Reversio.|5 anos |51 anos Eliminacao
Reintegragao.
02.03.05.15|Exoneracao. 5anos |51 anos Eliminacao
02.03.05.16|Vacancia 5anos (51 anos Eliminacao
Estagio probatério
(Avaliacao de
desempenho, . ~
02.03.06 ~ 5anos |57 anos Eliminacao
homologacéo e
aquisicao de
estabilidade)
Gestao do Clima
02.03.07 |Organizacional 4 anos |5 anos Eliminacéo
(pesquisa, estudos etc.)
DIREITOS,
02.04 OBRIGAGOES E

VANTAGENS




Folha de pagamento.

02.04.01 [Ficha financeira. Folha
Suplementar.
Folha de pagamento.
02.04.01.01|Ficha financeira (geral). |5 anos |95 anos Eliminacéo
Folha Suplementar.
- : e Inclusive
Salario, vencimento,
o abono ou
02.04.01.02|provento e 7 anos Eliminacao
o provento
remuneragao L
provisorio
Salario-familia (exceto
02.04.01.03|casos especiais Regimel5 anos (19 anos Eliminacao
Juridico Unico)
Salario-familia (casos
02.04.01.04|especiais Regime 5anos |95 anos Eliminacéo
Juridico Unico)
e AVISO: Marco
inicial para
. contagem do
Abono de permanéncia o .
02.04.01.05 , 5 anos Eliminagcao prazo de guarda
em servigo ~
- homologagéao
da
aposentadoria.
Gratificacao - de funcao
/ cargos em comissao / ,
oo e Inclusive
02.04.01.06|de encargo de 5anos |51 anos Eliminagcao ] .
incorporagao
concurso/outras
gratificagcbes
Gratificagao - jetons / .
. . L e Inclusive
02.04.01.07|natalina (décimo 7 anos Eliminag&o ) .
. - incorporagao
terceiro salario)
02.04.01.08|Adicional - tempode [5anos |51 anos Eliminacéo

servigo (anuénio, biénio
e quinquénio) / noturno
/ periculosidade /
insalubridade /




atividades penosas /
servico extraordinario
(hora extra) / outros
adicionais

02.04.01.09

Adicional de 1/3 e
abono pecuniario
(Férias)

7 anos

Eliminacao

02.04.01.10

Desconto - Contribuicéo
Sindical do Servidor /
Imposto de Renda
Retido na Fonte (IRRF)
/ consignacgao / outros
descontos

7 anos

Eliminagao

02.04.01.11

Desconto - contribuicao
para o plano de
seguridade social

5 anos

51 anos

Eliminacao

02.04.01.12

Desconto - penséao
alimenticia

5 anos

95 anos

Eliminacao

02.04.01.13

Encargo patronal,
recolhimento -
Programa de Formacgao
do Patriménio do
Servidor Publico
(PASEP) / Programa de
Integracao Social (PIS)

5 anos

5 anos

Eliminagao

02.04.01.14

Encargo patronal,
recolhimento - Fundo
de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS)

5 anos

51 anos

Eliminagao

02.04.01.15

Encargo patronal,
recolhimento -
Contribuicado Sindical do
Empregador / Salario
maternidade / Imposto
de renda

7 anos

Eliminagcao

02.04.01.16

Apuracao de débito/
credito

5 anos

95 anos

Eliminacao




e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda

02.04.01.17|Indenizacbes 5anos |5 anos Eliminacao - aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
*Inclusive
acertos
decorrentes de
02.04.01.1g| ceembolso de Oficial 1o 1 anos Eliminagao oo gamento,
de Justica exoneracgao,
dispensa e
devolucao de
servidor
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
02.04.01.19(Restituicbes 5anos |5 anos Eliminagao - aprovagao das
contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU
n° 49/2005).
Inclusdo/Exclusao de
02.04.01.200cPendente - IRPE - os |51 anos Eliminacéo
(inclusive dependente
econdmico)
Isencdo de Imposto de L
02.04.01.21 5anos |51 anos Eliminacao
Renda
02.04.01.22|Reembolso de 5anos |5 anos Eliminagao e AVISO: Marco

Despesas Médicas,
Odontologicas e
Farmacéuticas

inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19

da Instrucao




Normativa - TCU
n° 49/2005).

02.04.01.23

Reembolsos de
despesas diversas

5 anos

5 anos

Eliminagao

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

02.04.01.24

Auxilios, Pagamentos e
devolugdes

5 anos

5 anos

Eliminagao

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

02.04.01.25

Incorporagodes (quintos
e décimos)

5 anos

5 anos

Eliminagao

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovacgao das
contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

02.04.01.26

Cumprimento de
sentenca

5 anos

5 anos

Eliminagao

02.04.01.27

Ajuda de custo

5 anos

5 anos

Eliminagcao

02.04.02

Férias

7 anos

Eliminagao

02.04.03

Licencas

5 anos

51 anos

Eliminacao

e acidente em
servigo / e
adotante / e
afastamento do




cbnjuge ou
companheiro / e
atividade politica
/ ® capacitacao
profissional / e
desempenho de
mandato
classista/ e
doenca em
pessoa da
familia/ e
gestante / e
paternidade / o
servigo militar / e
tratamento de
interesse
particular / e
tratamento de
saude (inclusive
pericia médica) /
e transito

02.04.04

Afastamentos

5 anos

51 anos

Eliminagao

e para exercer
mandato eletivo /
e paradepor/ e
para servir como
jurado / e para
servir ao
Tribunal
Regional
Eleitoral - TRE /
e suspensao de
contrato de
trabalho - CLT /
e para estagio
experimental em
outro cargo /
orgao

02.04.05

Concessdes para

ausentar-se do servico

5 anos

51 anos

Eliminagao

e alistamento
eleitoral / e
casamento
(gala) / e doacao




de sangue / e
falecimento de
familiar (nojo) / e
horario especial
(para servidor
estudante, para
servidor portador
de deficiéncia)

APURAGAO DE

02.05 RESPONSABILIDADE
E AGAO DISCIPLINAR
. A e Processo
Denuncia. Sindicancia. L
o . Guarda disciplinar/ e
02.05.01  |Inquérito. Reclamacgédo. |5 anos |95 anos ,
. Permanente |Penalidade
Representagao L
disciplinar
PREVIDENCIA,
02.06 ASSISTENCIA E
SEGURIDADE SOCIAL
02.06.01  [Beneficios
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
02.06.01.01|Seguros 5anos |5 anos Eliminacao - aprovagao das
contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
e AVISO: Marco
inicial para
- . contagem do
Auxilios - acidente /
doenca / funeral / prazo de guarda
02.06.01.02 g 5anos |5 anos Eliminagao - aprovagao das
natalidade/transporte/
contas (art. 19
bolsa de estudos .
da Instrugao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
02.06.01.03|Auxilio-reclusao 5anos (51 anos Eliminacao




02.06.01.04|Aposentadoria 5anos |95 anos Eliminagao
e AVISO: Marco
inicial para
Averbacao de Tempo contagem do
02.06.01.05 9 . p _ |2 anos Eliminagao prazo de guarda
de Servigo/Contribuicéo .
- homologagao
da
aposentadoria.
e AVISO: Marco
inicial para
~ .. e - contagem do
02.06.01.06|Pensao temporaria 2 anos |5 anos Eliminacao
prazo de guarda
- término da
vigéncia.
02.06.01.07|Penséao vitalicia 5anos |95 anos Eliminacao
Pensao Civil
02.06.01.08 o . _|5anos |51 anos Eliminacao
(Temporaria e Vitalicia)
02.06.01.09|Pensao alimenticia 5anos |51 anos Eliminagcao
e AVISO: Marco
. inicial para
Adiantamento e contagem do
02.06.01.10|lempréstimo a 2 anos |5 anos Eliminagcao g
, prazo de guarda
servidores L
- quitacao da
divida.
e Inclusive
planos de saude
// AVISO: Marco
. ~ inicial para
Incluséo e exclusao no
lano de saude (titular/ contagem do
02.06.01.11 P 5anos |5 anos Eliminagao prazo de guarda
dependente/ -
ey - aprovagao das
pensionista)
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
02.06.01.12(Beneficio Especial 5anos (95 anos Eliminagéo




(informagdes, calculos)

02.06.01.13

Encargos patronal,
recolhimento -
Contribuicéo para o
Plano de Seguridade
Social

5 anos

57 anos

Eliminagao

02.06.01.14

Recadastramento de
Inativos e Pensionistas

5 anos

51 anos

Eliminagao

02.06.01.15

Unido Estavel

5 anos

51 anos

Eliminagcao

02.06.02

Previdéncia Privada
(inclusive FUNPRESP)

5 anos

51 anos

Eliminagao

02.06.03

Segurancga e Medicina
do Trabalho

02.06.03.01

Prevencao de acidentes
de trabalho

5 anos

51 anos

Eliminagcao

02.06.03.02

Prevencao de acidentes
de trabalho - Comissao
Interna de Prevencéao
de Acidentes - CIPA
(criagao, designacao,
propostas, relatorios e
atas)

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

02.06.03.03

Atencao a saude
(programas,
campanhas)

2 anos

Eliminagao

02.06.03.04

Inspecéo periddica de
saude

5 anos

Eliminacao

02.06.03.05

Atendimento médico/
odontolégico/
psicologico

5 anos

95 anos

Eliminagao

02.06.03.06

Atestado Médico/
Odontoldgico (uso
exclusivo do servidor)

5 anos

95 anos

Eliminagao




Pericia médica

02.06.03.07((inclusive Junta Médica |5 anos |95 anos Eliminacéo
Oficial)
02.06.03.08|Receituario médico 2 anos Eliminacao

Prontuario médico do o .

02.06.03.09 , 5anos |95 anos Eliminacao
servidor

MISSAO FORA DA

02.07 SEDE. VIAGEM A

SERVICO
e Ajuda de
custo, diaria,
passagem,
prestacao de
contas, relatérios
de viagem,
passaporte,
reserva em hotel
// AVISO: Os
relatorios

o técnicos de

Missao fora da sede / i

, . e . viagem devem
02.07.01  |Viagem a servigo - com |5 anos |5 anos Eliminac&o .

Onus para a instituicao ser classificados
no assunto
correspondente.
Marco inicial
para contagem
do prazo de
guarda -
aprovacgao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

02.07.02 [Missao fora dasede/ |7 anos Eliminacao e AVISO: Os

Viagem a servigo - sem relatorios

Onus para a instituicao técnicos de

viagem devem
ser classificados
no assunto




correspondente.

SERVICO
PROFISSIONAL
02.08 TRANSITORIO:
| AUTONOMO/
COLABORADOR//
VOLUNTARIO
e Inclusive
licitacao //
AVISO: Marco
Acordo d lab 30. inicial
02.08.01 cor AO . © colaboragao 5anos (51 anos Eliminacao niclal para
Convénios. contagem do
prazo de guarda
- término da
vigéncia.
MEMBROS E
02.09
AUTORIDADES
Guarda
02.09.01 [Termo de posse 5 anos
Permanente
Guarda
02.09.02 |Designacéao e dispensa 2 anos |2 anos
Permanente
02.09.03 |Ficha cadastral 5anos (95 anos Eliminacao
02.09.04 [Certidao/declaragao 5 anos Eliminacao
AVISO: Marco
inicial saida do
02.09.05 |Frequéncia 5anos (95 anos Eliminacao . .
juiz do exercicio
da magistratura
AVISO: Marco
inicial saida do
02.09.06 |Pagamento 5anos (95 anos Eliminacao . .
juiz do exercicio
da magistratura
MATERIAL E
03

PATRIMONIO




MATERIAL E

03.00 PATRIMONIO (GERAL)
Especificacao,
padronizacao,
03.00.01 [codificacdo, previséo, |2 anos Eliminacao
catalogo, identificagao,
classificacéo
e Dispensa,
inexigibilidade,
carta de fianga,
coleta de dados,
coleta de precos,
capacidade
técnica // AVISO:
03.00.01.01|Licitacao (geral) 5anos |5 anos Eliminacao Marco inicial
para contagem
do prazo de
guarda -
aprovagao das
contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
03.00.01,02|2dastro de 5 anos Eliminagio |/ SIASG
fornecedores etc.
Instalacao e
03.00.02 .
manutencgao
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
Requisigio e prazo de guarda
03.00.02.01 . . 5anos |5 anos Eliminacao - aprovagao das
contratacao de servigos
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
03.00.02.02 Servigo executado em 1 ano Eliminacéo

oficina da instituicao




03.00.02.03

Servico de manutengao
/ reparo (bem imével/
bem mével / veiculo) -
geral

1 ano

Eliminagao

e Manutencao
de - elevador, ar
condicionado,
subestacgao e
gerador, limpeza,
imunizacao,
desinfestacao,
reciclagem,
jardinagem,
ornamentacéo,
veiculo -
infracdes

03.00.02.04

Servico de manutengao
/ reparo (bem imével/
bem mével/veiculo) -
pagamento

5 anos

5 anos

Eliminagcao

e Manutencao
de - elevadores,
ar condicionado,
subestacdes e
geradores,
limpeza,
imunizacao,
desinfestacao,
reciclagem,
jardinagem,
ornamentacéo,
veiculo // AVISO:
Marco inicial
para contagem
do prazo de
guarda -
aprovagao das
contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

03.00.02.05

Fornecimento e
manutencgao de
servigos basicos (geral)

1 ano

Eliminagao

e Agua e esgoto
/e Gas /e Luze
forca

03.00.02.06

Fornecimento e
manutencgao de

servigcos basicos
(pagamento)

5 anos

5 anos

Eliminagao

e Agua e esgoto
/e Gas /e Luze
forca // AVISO:
Marco inicial




para contagem
do prazo de
guarda -
aprovacgao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

03.00.02.07

Servicos de Lavanderia
(inclusive hospitalar)

5 anos

5 anos

Eliminagcao

AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

03.00.02.08

Motorista (inclusive
Licitacao)

5 anos

5 anos

Eliminagcao

AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

03.00.03

Inventario

03.00.03.01

Material permanente /
Patrimbnio

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

e Inclusive
Relatério de
Movimentagao
de Bens Imdveis
- RMBI // AVISO:
Marco inicial
para contagem
do prazo de
guarda -
aprovagao das
contas.

03.00.03.02

Material de consumo

5 anos

5 anos

Eliminagao

e AVISO: Marco




inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU

n°® 49/2005).
03.00.04 |Guarda e seguranga
Guarda e seguranga L
03.00.04.01 2 anos Eliminacao
(geral)
Servigo de vigilancia L
03.00.04.02 1 ano Eliminagao
(geral)
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
, e prazo de guarda
Servigo de vigilancia o . ~
03.00.04.03 5anos |5 anos Eliminagcao - aprovagao das
(pagamento)
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
03.00.04.04|Seguros (geral) 1 ano Eliminacao
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
03.00.04.05/Seguros (pagamento) |5 anos |5 anos Eliminagao - aprovagao das
contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
Prevencao de incéndio -
treinamento de pessoal,
instalagao e
03.00.04.06 ¢ 2 anos Eliminacao

manutengao de
extintores, inspegéao
periodica




Prevencgao de incéndio -

constituicao de brigadas Guarda
03.00.04.07 . . 9, g 3 anos |3 anos
de incéndio, plano, Permanente
projeto e relatério
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
03.00.04.08|Sinistro 2 anos |5 anos Eliminacao g
prazo de guarda
- conclusao do
caso
03.00.04.09(Controle de portaria 2 anos Eliminagcao
Controle d rtaria -
03.00.04.10| OO e PORANA = s os |5 anos Eliminacéo
registro de ocorréncia
*Caso contrario,
pelo prazo
Imagens gravadas em NECesSSANo 3
03.00.04.11|sistemas de seguranca |3 meses* Eliminacao .
, . o apuragao
(inclusive Licitagéo) - .
administrativa e/
ou judicial
03.01 MATERIAL
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
Aquisicao (material prazo de guarda
03.01.01 |permanente e de 5anos |5 anos Eliminagcao - aprovagao das
consumo) contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
03.01.02  |Aluguel, comodato, 5anos |5 anos Guarda e AVISO: Marco
leasing (material Permanente (inicial para

permanente)

contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU




n°® 49/2005).

Empréstimo, cesséo

e AVISO: Marco
inicial para

. Guarda contagem do
03.01.03 |(material permanente |4 anos |5 anos
, Permanente |prazo de guarda
recebido) i
- término da
vigéncia.
Doacao, permuta
) Guarda
03.01.04 |(material permanente e |4 anos |5 anos
, Permanente
de consumo recebidos)
Cesséao (material de o .
03.01.05 . 4 anos |5 anos Eliminagcao
consumo recebido)
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
03.01.06 [Confeccao de impresso b anos |5 anos Eliminagcao - aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
e Controle de
estoque / e
Extravio, roubo,
desaparecimento
Movimentacao de / ® Transporte de
03.01.07 |material (permanente e material / @
de consumo) Autorizacdo de
saida de material
/ @ Recolhimento
de material ao
depdsito
03.01.07.01|Termo de 5anos |5 anos Eliminacao e Inclusive
responsabilidade Relatério de
Movimentagao
de Bens - RMB

ou Relatério de




Movimentagao
de Bens Méveis
- RMBM //
AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovacgao das
contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

03.01.07.02

Controle de estoque

2 anos

5 anos

Guarda
Permanente

e AVISO: Para
os documentos
referentes a
produtos e
insumos
quimicos e
outras
substancias
entorpecentes,
observar os
prazos da
legislacéo
especifica
vigente. Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- conclusao do
caso.

03.01.07.03

Extravio, roubo,
desaparecimento

2 anos

5 anos

Guarda
Permanente

AVISO: Para os
documentos
referentes a
produtos e
insumos
quimicos e
outras
substancias
entorpecentes,
observar os




prazos da
legislagao
especifica
vigente. Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- conclusao do
caso.

03.01.07.04

Transporte de material

2 anos

Eliminacao

e AVISO: Para
os documentos
referentes a
produtos e
insumos
quimicos e
outras
substancias
entorpecentes,
observar os
prazos da
legislacéo
especifica
vigente.

03.01.07.05

Autorizacao de saida de
material

1 ano

Eliminagao

e AVISO: Para
os documentos
referentes a
produtos e
insumos
quimicos e
outras
substancias
entorpecentes,
observar os
prazos da
legislacéo
especifica
vigente.

03.01.07.06

Recolhimento de
material ao depdsito

2 anos

Eliminagcao

e AVISO: Para
os documentos
referentes a
produtos e




insumos
quimicos e
outras
substancias
entorpecentes,
observar os
prazos da
legislacéo
especifica
vigente.

Alienacao, baixa

03.01.08 |(material permanente e
de consumo)
e Inclusive leildo
// AVISO: Marco
inicial para
contagem do
Guarda prazo de guarda
03.01.08.01|Venda 5anos |5 anos -
Permanente |- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
03.01.08.02 Cessao, doagdo, 4 anos |5 anos Guarda
permuta Permanente
03.02 PATRIMONIO
03.02.01 [Bens imdveis
e E opcional a
reproducao dos
documentos
Bens imdveis - projeto, Guarda previamente ao
03.02.01.01 , 3 anos |3 anos recolhimento,
planta e escritura Permanente ..
para que o 6rgao
permanega com
copias para
consulta.
03.02.01.02{Condominio 5anos |5 anos Eliminacao e AVISO: Marco

inicial para




contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

e AVISO: Marco
inicial para

L Guarda contagem do
03.02.01.03|Aquisicao 5anos |5 anos
Permanente |prazo de guarda
- aprovagao das
contas.
Cesséo, doagao,
o Guarda
03.02.01.04|permuta (bens imoéveis [3 anos |3 anos
. Permanente
adquiridos)
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
Locacao, prazo de guarda
03.02.01.05[arrendamento, 5anos |5 anos Eliminacao - aprovagao das
comodato contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
e AVISO: Marco
inicial para
Guarda contagem do
03.02.01.06|Alienagéao - venda 5anos |5 anos J
Permanente |prazo de guarda
- aprovagao das
contas.
Alienacao - cessao, Guarda
03.02.01.07 _ 3 anos |3anos
doacéao, permuta Permanente
03.02.01.08|Desapropriagao, 5anos |5 anos Guarda e AVISO: Marco
reintegragcao de posse, Permanente |inicial para

reivindicagao de
dominio, tombamento

contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das




contas.

Obras (reforma,

e AVISO: Marco
inicial para

recuperacao, Guarda contagem do
03.02.01.09 i 5anos |5 anos
restauracéo, Permanente |prazo de guarda
construgao) - aprovagao das
contas.
03.02.02 |Veiculos
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
03.02.02.01|Aquisicao, aluguel 5anos |5 anos Eliminagao - aprovagao das
contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
Cessao, doacao,
03.02.02.02|permuta, transferéncia |4 anos |5 anos Eliminacéo
(veiculos adquiridos)
e AVISO: Marco
Cadastro, inicial para
licenciamento, L contagem do
03.02.02.03 2 anos |5 anos Eliminagcao
emplacamento, prazo de guarda
tombamento - alienacao do
veiculo.
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
03.02.02.04|Alienacao - venda 5anos |5 anos Eliminagcao - aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
03.02.02.05[|Alienacao - cessao, 4 anos |5 anos Eliminacao

doacéao, permuta,




transferéncia

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda

03.02.02.06|Abastecimento 5anos |5 anos Eliminacao - aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
, i prazo de guarda
Acidente (sem vitimas), L -
03.02.02.07, . 5anos |5 anos Eliminagao - aprovagao das
infracdo, multa
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
e AVISO: Marco
inicial para
03.02.02.08 Acide?te (com vitimas) 5anos |15 anos Eliminacéo contagem do
infracdo, multa prazo de guarda
- aprovagao das
contas.
Controle de uso de
veiculos (requisicao,
autorizagao para uso
03.02.02.09(fora do horario de 2 anos Eliminacao
expediente,
estacionamento,
garagem)
03.02.03 |Mudanca
03.02.03.01{Mudanca (geral) 1 ano Eliminacao
03.02.03.02(Mudanga (pagamento) |5 anos |5 anos Eliminagao e AVISO: Marco

inicial para
contagem do
prazo de guarda




- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU

n°® 49/2005).
03.02.04 |Uso de dependéncia 2 anos Eliminagcao
03.02.05 |Gestéo de Contrato
e AVISO: Marco
Alteracao Contratual inicial para
(inclui prorrogacgao, L contagem do
03.02.05.01 , _ |5anos |5anos Eliminagcao
reajuste e repactuacéo prazo de guarda
contratual) - término da
vigéncia.
- Penalidades -
Lei n°® 8.666/93 e
Aplicacéo de Sancéo 10.520/2002 ¢
plicag , g AVISO: Marco
Contratual (inclusive o .
03.02.05.02], L . 5anos |5 anos Eliminagcao inicial para
inscricdo na divida
, contagem do
ativa)
prazo de guarda
- término da
vigéncia.
e AVISO: Marco
inicial para
Apostilamento o . contagem do
03.02.05.03 5anos |5 anos Eliminacao
contratual prazo de guarda
- término da
vigéncia.
Atestado de
03.02.05.04 ) L 2 anos Eliminacao
Capacidade Técnica
03.02.05.05(|Conta Vinculada 5anos |5 anos Eliminacao
03.02.05.06|Execucéo de Garantia |5 anos |5 anos Eliminagao e AVISO: Marco

inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19




da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda

03.02.05.07|Apresentacao de contas 5 anos |5 anos Eliminacao - aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
Proposta de
- - Guarda
03.02.05.08(Ajuizamento de Agao |5 anos |5 anos
S Permanente
Civil Publica
Coleta de Lixo
03.02.06 , 5anos (15 anos Eliminacao
hospitalar
Urnas de lona (cessao,
03.02.07 |empréstimos, 2 anos Eliminagcao
aquisigao)
04 VAGO
05 ORCAMENTO E
FINANCAS
ORCAMENTO E
05.00 ¢
FINANCAS (GERAL)
e AVISO: Marco
inicial para
. Guarda contagem do
05.00.01  |Auditoria 5anos |5 anos
Permanente |prazo de guarda
- aprovagao das
contas.
05.00.02 (Tributo (imposto e taxa) |5 anos |5 anos Eliminagao e AVISO: Marco

inicial para
contagem do

prazo de guarda




- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU

n°® 49/2005).
Normas e Guarda
05.00.03 ~ 5anos |5 anos
Regulamentagdes Permanente
05.01 ORCAMENTO
05.01.01 Programa’ga?to
orgamentaria
05.01.01.01(Previsao orgcamentaria |2 anos Eliminag&o
Guarda
05.01.01.02(Proposta orgamentaria |5 anos |5 anos
Permanente
Quadro de
detalhamento das o .
05.01.01.03 , 2 anos Eliminacao
receitas e das despesas
- QDRD
e Crédito
suplementar,
- - Guarda ‘o .
05.01.01.04|Crédito adicional 5anos |5 anos crédito especial,
Permanente e
crédito
extraordinario
05.01.02 |[Execucgao orcamentaria
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
Descentralizacéo de prazo de guarda
05.01.02.01|recurso - distribuicdo |5 anos |5 anos Eliminagcao - aprovagao das
orgamentaria contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
05.01.02.02|Acompanhamento de |5 anos |5 anos Eliminagcao e AVISO: Marco

despesa mensal -
pessoal / divida

inicial para
contagem do
prazo de guarda




- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

05.01.02.03

Plano operativo.
Cronograma de
desembolso

5 anos

5 anos

Eliminagcao

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

05.02

FINANCAS

05.02.01

Programacéo financeira

de desembolso

5 anos

5 anos

Eliminagao

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

05.02.02

Execucao financeira

05.02.02.01

Restos a pagar

5 anos

5 anos

Eliminacao

e Receita,
despesa //
AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

05.02.02.02

Suprimento de Fundos

5 anos

5 anos

Eliminacao

e Receita,
despesa //




AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

05.02.02.03

Ressarcimento

5 anos

5 anos

Eliminacao

05.02.02.04

Indenizagbes

5 anos

5 anos

Eliminagao

05.03

FUNDO ESPECIAL

5 anos

5 anos

Eliminagao

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

05.04

ESTIMULO
FINANCEIRO E
CREDITICIO

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas.

05.05

OPERACAO
BANCARIA

05.05.01

Operacgao bancaria
(geral)

5 anos

5 anos

Eliminagao

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU

n°® 49/2005).




05.05.02

Conta unica

5 anos

5 anos

Eliminacao

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

05.05.03

Outras contas: tipo B, C

eD

5 anos

5 anos

Eliminagao

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

05.06

BALANCOS.
BALANCETES

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das
contas.

05.07

TOMADA DE CONTAS.

PRESTACAO DE
CONTAS

05.07.01

Prestacao de Contas

Anual (PCA)

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das

contas.




e AVISO: Marco
inicial para

Tomada de Contas Guarda contagem do
05.07.02 , 5anos |5 anos
Especial (TCE) Permanente |prazo de guarda
- aprovagao das
contas.
06 DOCUMENTACAO E
INFORMACAO
DOCUMENTACAO E
06.00 INFORMAGAO
(GERAL)
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
L . prazo de guarda
Publicacdo de matérias L -
06.00.01 . . 5anos |5 anos Eliminacao - aprovagao das
no Diario Oficial
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
Publicacdo de matérias
nos boletins
06.00.02 . , 1 ano Eliminacao
administrativo, de
pessoal e de servico
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
o L. prazo de guarda
Publicagdo de matérias o -
06.00.03 o 5anos |5 anos Eliminacao - aprovagao das
em outros periodicos
contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU
n° 49/2005).
DOCUMENTACAO
BIBLIOGRAFICA
06.01 (livros, peridédicos,

folhetos, boletins e
audiovisuais)




e Normas,

manuais e
boletins //
Documentagéo Guarda AVISO: Marco
06.01.01 o ¢ 3 anos |3 anos inicial para
bibliografica (geral) Permanente
contagem do
prazo de guarda
- término da
vigéncia.
06.01.02 |Aquisicao
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
Aquisicao - inclusive prazo de guarda
06.01.02.01 q. ¢ ., . [9anos |5anos Eliminagao - aprovagao das
assinatura de periédico
contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
06.01.02.02|Doacéo, permuta 4 anos |5 anos Eliminacao
06.01.03 |Registro
Inclui
empréstimos de
06.01.03.01|Registro (geral) 2 anos Eliminagao P
obras
bibliograficas
, Guarda
06.01.03.02|Livro tombo
Permanente
Catalogacéao,
06.01.04 [classificacao e 2 anos Eliminacao
indexagao
06.01.05 |Referéncia e circulagéo 2 anos Eliminagéo
06.01.06 (Inventario 5anos |5 anos Guarda e AVISO: Marco
Permanente |inicial para

contagem do
prazo de guarda

- aprovagao das




contas.

cadastro, tramitacéo e

DOCUMENTAGCAO
ARQUIVISTICA:
06.02 GESTAO DE
| DOCUMENTOS E
SISTEMA DE
ARQUIVOS
e Norma,
manual,
pesquisa sobre
proveniéncia.
Cadigo de
. Classificacao de
Documentacao
L . Documentos.
arquivistica: gestao de Guarda
06.02.01 , 3 anos |3 anos Tabela de
documentos e sistema Permanente ,
de arquivos (geral) temporalidade //
a 9 AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
- término da
vigéncia.
Producéao de
06.02.02 |documentos.
Levantamento. Fluxo
Producao de
documentos.
06.02.02.01 4 anos Eliminagao
Levantamento. Fluxo
(geral)
Guarda
06.02.02.02|Diagndstico 3 anos (3 anos
Permanente
Protocolo: recepcao,
cadastro, tramitacéo e
06.02.03 .
expedicao de
documentos
06.02.03.01(Protocolo: recepgdo, |2 anos Eliminacao




expedicao de
documentos (geral)

A guarda
permanente
Registro do andamento Guarda refere-se a
06.02.03.02 g 3 anos |3 anos informacao,
processual Permanente ”
sendo permitida
a eliminacéo do
suporte original.
Assessoramento L .
06.02.04 L. 5 anos Eliminacao
técnico
Classificacao e o .
06.02.05 , 2 anos Eliminagcao
arquivamento
Politica d
06.02.06 olitica de acesso aos
documentos
Politica de acesso aos Guarda
06.02.06.01 3 anos (3 anos
documentos (geral) Permanente
e AVISO: Marco
inicial para
. . contagem do
06.02.06.02(Consulta, empréstimo |1 ano Eliminacao
prazo de guarda
- devolucao do
documento.
Destinacao de
06.02.07
documentos
Analise, avaliagao, Guarda
06.02.07.01 . ¢ 3 anos |3 anos
selecao Permanente
Eliminagao (termo,
. . Guarda
06.02.07.02(listagem e edital de 5 anos
Permanente

ciéncia de eliminacao)




Transferéncia,
recolhimento (guia e

06.02.07.03 ter.mo de tr~ansferéncia / 5 anos Guarda
guia, relagao e termo de Permanente
recolhimento / listagem
descritiva do acervo)
Guarda
06.02.07.04|Descarte 5 anos
Permanente
. - e Livro tombo,
Registro e autuacao de Guarda
06.02.08 3 anos |3 anos ata de
processos Permanente e
distribuicdo
D MENTAGA
06.03 ocu . GAO
MUSEOLOGICA
e Norma e
manual // AVISO:
Documentacéao Guarda Marco inicial
06.03.01 . ¢ 3 anos (3 anos para contagem
museoldgica (geral) Permanente
do prazo de
guarda - término
da vigéncia.
06.03.02 |Aquisicao
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
06.03.02.01|Compra 5anos |5 anos Eliminacao - aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
06.03.02.02|Doacéo, permuta 4 anos |5 anos Eliminagcao
06.03.02.03 Certificado de d(?af;éo 2 anos Guarda
de pega museoldgica Permanente
06.03.03 |Registro
06.03.03.01|Registro (geral) 2 anos Eliminacao




Guarda

06.03.03.02|Livro tombo
Permanente
Catalogacgéao e o
06.03.04 T 2 anos Eliminagcao
classificacéo
06.03.05 |Referéncia e circulacao 2 anos Eliminacao
Programa de histéria
06.03.06 oral (IlEntrevistas. 2 anos Guarda
Depoimentos. Permanente
Transcrigcdes)
e Guarda
06.03.07 [Memoria institucional |2 anos
Permanente
e AVISO: Marco
inicial para
L. Guarda contagem do
06.03.08 |Inventario 5anos |5 anos
Permanente |prazo de guarda
- aprovagao das
contas.
06.04 JURISPRUDENCIA
Analise, descrigao,
06.04.01 |indexagao e pesquisa |1 ano Eliminacéo
em acordaos
) . Guarda
06.04.02 [Sumula. Enunciado 2 anos
Permanente
e Inclusive
edicao ou
coedicao de
06.05 PRODUGAO publicacées em
) EDITORIAL geral produzidas
pelo érgdo em
qualquer
suporte.
06.05.01  |Editoragéo. 5anos |5 anos Eliminagéo e AVISO: Marco

Programacao visual

inicial para
contagem do
prazo de guarda




- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

Distribuicdo. Promocao.

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda

06.05.02 , ~ 5anos |5 anos Eliminagcao - aprovagao das
Divulgacao
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
SUBSTITUIGAO DE
06.06 SUPORTE
DOCUMENTAL
Projetos, estudos e
normas sobre Guarda
06.06.01 L 3 anos (3 anos
microfilmagem e Permanente
digitalizacao
CONSERVACAO E
06.07 RESTAURACAO DE
DOCUMENTOS
Desinfestacao,
06.07.01 L
higienizacao
Desinfestacéo,
06.07.01.01} . . . N(; 2 anos Eliminagao
higienizagao (geral)
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
Desinfestagao, prazo de guarda
06.07.01.02|higienizagao 5anos |5 anos Eliminacao - aprovagao das
(pagamento) contas (art. 19

da Instrugao
Normativa - TCU
n° 49/2005).




Armazenamento,

06.07.02 |depdsito (Centro de 2 anos Eliminacao
Informacéo)
06.07.03 Restauragao de
documentos
Restauracao de o . e Inclusive
06.07.03.01 2 anos Eliminagcao _
documentos (geral) encadernagao
e Inclusive
encadernacao //
AVISO: Marco
inicial para
Restauragao de contagem do
06.07.03.02|documentos 5anos |5 anos Eliminagcao prazo de guarda
(pagamento) - aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
TECNOLOGIA DA
06.08 ~
INFORMACAO
e AVISO: Marco
inicial para
Plano, projeto, politicas, contagem do
Guarda
06.08.01 |normas e 3 anos (3 anos prazo de guarda
, Permanente
procedimentos das normas -
término da
vigéncia.
06.08.02 |Programa. Sistema. 3 anos (3 anos Guarda e Inclusive
Rede (software) Permanente |licenga e registro

de uso e compra
/ @ Manuais
técnicos / e
Manuais do
usuario // AVISO:
Marco inicial
para contagem
do prazo de
guarda das




normas - término
da vigéncia.

06.08.03 |Assisténcia técnica
Assisténcia técnica o .
06.08.03.01 2 anos Eliminagcao
(geral)
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
Assisténcia técnica prazo de guarda
06.08.03.02 5anos |5 anos Eliminagcao - aprovagao das
(pagamento)
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
Urnas eletrbnicas
06.08.04 |((cessao, empréstimos, |1 ano Eliminacao
aquisicao)
06.08.05 [Servicos
06.08.05.01Internet (fixa e moével) |5 anos |5 anos Eliminacao
Equipamentos de
06.08.05.02|, quip . 5anos |5 anos Eliminacao
informatica
AVISO: Marco
inicial para
contagem do
razo de guarda
Certificagao (obtengao, o P 9
06.08.05.03 ; 5anos |5 anos Eliminagcao - aprovagao das
renovagao)
contas (art. 19
da Instrugao
Normativa - TCU
n° 49/2005).
06.08.05.04|Desenvolvimento de 3 anos |3 anos Eliminagcao AVISO: Marco
sistemas (consultoria, inicial para

projeto)

contagem do
prazo de guarda
- aprovagao das




contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).

Suporte técnico

AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda

06.08.05.05((inclusive informagao - [3 anos |3 anos Eliminagcao - aprovagao das
parecer técnico) contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda
06.08.06 [Pagamentos em geral |5 anos |5 anos Eliminacao - aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
REPRODUGAO DE
06.09 ¢
DOCUMENTOS
Projetos, estudos e
normas sobre Guarda
06.09.01 . 3anos |3 anos
reproducao de Permanente
documentos
Requisicao e controle L
06.09.02 . L ano Eliminagao
de servigo reprografico
07 COMUNICAGAO
07.01 SERVICO POSTAL
07.01.01  [Servigo postal (geral)
07.01.01.01|Lista de postagem 2 anos |3 anos Eliminacao AVISO: Marco
manual inicial para

contagem do




prazo de guarda
- aprovagao das
contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU

n°® 49/2005).
07.02 TELECOMUNICACAO
apoio
Servico telefénico / Fac- operacional -
07.02.01 o ¢ 5anos |5 anos Eliminagao . P ,
simile - fax/Telex inclusive
Licitacao
Autorizacao para L
07.02.01.01] . o 2 anos Eliminagcao
ligacdes interurbanas
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
Instalacéo, prazo de guarda
07.02.01.02ftransferéncia, 5anos |5 anos Eliminagcao - aprovagao das
manutencgao, reparo contas (art. 19
da Instrucao
Normativa - TCU
n°® 49/2005).
ASSOCIACOES:
08 CULTURAIS, DE
AMIGOS E DE
SERVIDORES
ASSOCIACOES:
CULTURAIS, DE
AMIGOS E DE Guard
08.01 3 anos (3 anos varda
SERVIDORES Permanente
(organizacao e
estrutura)
ASSOCIACOES:
CULTURAIS, DE
AMIGOS E DE
.02 2 Eliminaca
08.0 SERVIDORES anos iminacao

(comunicado e

informe)




09

ZONA ELEITORAL

09.01

CADASTRAMENTO
ELEITORAL

09.01.01

Alistamento,
transferéncia, revisao e
segunda via:

09.01.01.01

Operacoes RAEs —
Deferimento/
Indeferimento

5 anos

Eliminagao

09.01.01.02

Operacgoes RAEs -
Decisao Coletiva -
Deferimento/
Indeferimento

5 anos

Eliminagao

09.01.01.03

Pedidos Diversos -
Zona Eleitoral

2 anos

7 anos

Eliminagcao

09.01.01.04

Transferéncia entre
unidades da Federagao
(Voto em Transito)

6 anos

14 anos

Guarda
permanente

09.01.01.05

Transferéncia na
mesma unidade da
Federacao (Voto em
Transito)

6 anos

14 anos

Guarda
permanente

09.01.02

Atualizacao de Situacao
Eleitoral

09.01.02.01

Cancelamento e
Liberagao de Inscrigao
Eleitoral

6 anos

14 anos

Guarda
permanente

09.01.02.02

Certidao Eleitorais e
Antecedentes Penais

1 ano

4 anos

Eliminagao

09.01.02.03

Conscrito/Militar

2 anos

4 anos

Eliminacao

09.01.02.04

Obito

2 anos

4 anos

Eliminagao

09.01.02.05

Justificativa de Voto

2 anos

4 anos

Eliminacao




09.01.02.06

Multa Eleitoral ou
Isencéao

2 anos

4 anos

Eliminagao

09.01.02.07

Regularizagao da
Situacéo do Eleitor

2 anos

4 anos

Eliminagcao

09.01.02.08

Suspensao.
Reabilitagao e
Interdicdo dos Direitos
Politicos

2 anos

4 anos

Guarda
Permanente

09.01.02.09

Titulo de Eleitor e
Protocolo n&o
procurados pelo eleitor

2 anos

Eliminagao

09.01.02.10

Voto Facultativo

1 ano

4 anos

Eliminagao

Até o proximo
pleito. Contados
do encerramento
do pleito
correspondente.

09.01.03

Cadastramento Sist.
Sisbajud, InfodJud,
Renajud, CRC Jud,
CNIB, SinCo, PJECOR
e SEEU

1 ano

Eliminagao

09.01.03.01

Descredenciamento
Sist. Sisbajud, InfoJud,
Renajud, SEEU, SinCo,
CNIB e PJECOR

1 ano

Eliminagao

09.01.04

Duplicidade/Pluralidade
de Inscrigdes
(Coincidéncias) - DPI

2 anos

4 anos

Eliminagao

09.01.05

Estatistica Eleitoral.
Atendimento e
Alistamento eleitoral

4 anos

Eliminagao

09.01.06

Estatistica Eleitoral.
Perfil do Eleitorado

4 anos

Eliminagcao

09.01.07

Estatistica Eleitoral.
Relatério de Estatistica

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente




Informacao de Cadastro ’

09.01.08 , ano Eliminacao
de Eleitor
Justica Eleitoral o .
09.01.09 . 1 ano 4 anos Eliminagcao
ltinerante
, . Guarda
09.01.10 [Legislacéo 5anos |5 anos
Permanente
Recadastramento Guarda
09.01.11  [Eleitoral. Revisdode |2 anos |4 anos
. Permanente
Eleitorado
Secodes Eleitorais - até o
09.01.12 Criagé?. Inclus'é.o. ) transito 10 anos Guarda
Exclusédo. Modificagdo. |em Permanente
Remanejamento julgado
CRIACAO. EXTINCAO. [até o
REMANEJAMENTO |transito Guarda
09.02 10 anos
DE ZONA E POSTO |em Permanente
ELEITORAL. (CZER) |julgado
INFORMAGAO SOBRE
09.03 ¢ 2 anos |5 anos Eliminacao
ZONA ELEITORAL
RELATORIO DE
Guarda
09.04 ATIVIDADES DA ZONA3 anos |3 anos
Permanente
ELEITORAL
SUSPENSAO DO
ATENDIMENTO AO L
09.05 1 ano 6 anos Eliminagcao
ELEITOR (somente
expediente interno)
09.06 PEDIDOS DIVERSOS |2 anos |7 anos Eliminacao
CONTROLE DE
ENTREGA E
~ Guarda
09.07 DEVOLUCAO DE 5 anos
Permanente
MANDADOS: OFICIAL
DE JUSTICA
10 ELEICOES




Documentos
elaborados ou
utilizados para
realizagao de
pleitos eleitorais,
caso néo haja
impugnacéao ao
resultado da

Junta
A dora.
PROCEDIMENTOS puradora
Exemplos:
RELATIVOS A
o o . cadernos de
10.00 REALIZACAO DE 1 ano 5 anos Eliminacao .
~ votagao, BU's,
ELEICAO (em
. BJ's, Bl's,
Eleigoes) .
atas de secodes
eleitorais,
formularios e
requerimentos
de justificativa,
cédulas
impressas etc.
(Inserido pela
Portaria PRES
n°® 183/2023)
10.01 CANDIDATO
10.01.01 Diploma?éo (in(.;lusive 2 anos 18 anos Guarda
expedi¢cao de diploma) Permanente
10.01.02 |Filiagc&o 2 anos Eliminag&o
10.01.03 |Pesquisa de Opinido |2 anos |3 anos Eliminacao
Guarda
10.01.04 |Relacdo de Candidatos 1 ano 5 anos
Permanente
“ o Guarda
10.01.05 |Relagdo de Homénimos|1 ano 5 anos
Permanente
CONVOCAGCAOE
DEVOLUGAO DE o
10.02 2 anos |4 anos Eliminagcao

RECURSOS

HUMANOS




Guarda

10.03 LEGISLACAO 5anos |5 anos
Permanente
Documentos que
compdem o
processo de
apuracao de
eleicédo (AE).
Exemplos: atas
de carga e lacre
e de auditoria de
sistema,
PLANEJA:MENTO E Guarda montagem de
10.04 EXECUCAO (inclui 5anos |5 anos segao e de
. Permanente .
local de votagao) apuracao de
eleicdo (Ata
Geral da Junta
Apuradora)
espelhos de
auditoria de
sistemas etc.
(Inserido pela
Portaria PRES
n°® 183/2023)
PROPAGANDA
10.05 ELEITORAL
Assuntos relativos - Lei
10.05.01  |Eleitoral (inclusive 1 ano 2 anos Eliminagéo
Comicios e eventos)
Propaganda Eleitoral.
Requerimento de L
10.05.02 . 1 ano 2 anos Eliminagcao
Propaganda Eleitoral
Gratuita
Procedimentos
10.05.02 |administrativos - Poder (1 ano 2 anos Eliminagcao
de Policia
10.06 RELAT~ORIOS DAS 3anos 13 anos Guarda
ELEICOES Permanente




RESULTADO DE Guarda
10.07 ~ 3 anos (3 anos
ELEICOES Permanente
10.08 SUPORTE
10.08.01  |Material 5anos |5 anos Eliminagcao
Segurancga e
Fiscalizagao (incluindo
10.08.02 o ¢éo ( o 5anos |5 anos Eliminacao
Comité Interpartidario
de Fiscalizacao)
10.08.03 |[Transporte 5anos |5 anos Eliminagcao
CONVOCACAO,
10.09 TREINAMENTO E 1 ano 4 anos Eliminagcao
ORIENTACAO
11 PARTIDO POLITICO
Apos a
implementacéao
do SAPF (Artigo
14 e §3°da
LISTA DE Resolucédo TSE
23.571/2018),
APOIAMENTO PARA Guarda . ,
11.01 ~ 2 anos |3 anos as listas cujos
CRIACAO DE Permanente dados constam
PARTIDO POLITICO .
no sistema,
podem ser
devolvidas, sem
necessidade de
manté-las
COMPOSICAO DE
DIRETORIOS E
COMISSOES Guarda
11.02 i 2 anos |3 anos
PROVISORIAS Permanente
(comunicacao,
anotacao)
CREDENCIAMENTO E
DESIGNAGAO DE Guarda
11.03 2 anos |3 anos
DELEGADOS DE Permanente

PARTIDO POLITICO




Guarda

11.04 EDITAIS 3 anos
Permanente
FILIAGAO o
11.05 . 3 anos Eliminagcao
PARTIDARIA
DESFILIAGAO o
11.06 . 3 anos Eliminagcao
PARTIDARIA
PLURALIDADE DE
11.07 FILIAGAO 3 anos Eliminacao
PARTIDARIA
REQUERIMENTO DE
Guarda
11.08 PARTIDO EM 1 ano 1 ano
~ Permanente
FORMACAO
RELAGAO DE L
11.09 2 anos Eliminagcao
FILIADOS
RELATORIO DE
Guarda
11.10 PROCESSAMENTO (3 anos (3 anos
~ Permanente
DE FILIACAO
12 CORREGEDORIA
ATOS (Provimentos,
Orientacoes,
¢ Guarda
12.01 Regulamentos, 5anos |5 anos
. Permanente
Informacgoes,
Consultas)
ADASTR
12.02 c STRO
ELEITORAL
12.02.01  |Solicitagao de dados
12.02.01.01|Dados biograficos 2 anos Eliminacéo
12.02.01.02|Dados biométricos 2 anos Eliminagao
12.02.01.03|Endereco 2 anos Eliminacao
12.02.01.04|Lista de eleitores 2 anos Eliminagao




Certidao

12.02.01.05|circunstanciada/ 2 anos Eliminagao
Criminal Eleitoral

12.02.02 JustAific§tiv‘a de 2 anos Eliminagao
auséncia as urnas

12.02.03 |Comunicagao de 6bito |6 anos Eliminacao
Direitos Politicos -

12.02.04 éouzsgLZaégje(:sessagéo, Zanos 4 anos S:?r;daanente
perda, reaquisi¢ao)

12.03 ADMINISTRATIVO

12.03.01 Pedi.doAs d.e .. |2anos |2 anos Eliminagcao
providéncias. Denuncia

12.03.02 |Sistemas

12.03.02.01|Renajud 2 anos |2 anos Eliminacéo

12.03.02.02|Infojud 2 anos |2 anos Eliminacéo

12.03.02.03|Sisbacen 2 anos |2 anos Eliminacao

12.03.02.04|Serasajud 2 anos |2 anos Eliminacéo

12.03.02.05|SIEL 2 anos |2 anos Eliminagao

12.03.02.06|INFODIP 2anos |2 anos Eliminacao

12.03.02.07|BNMP 2 anos |2 anos Eliminagao

12.03.02.08|SINIC 2 anos |2 anos Eliminagao

12.03.02.09|Pje 2 anos |2 anos Eliminacéo

12.03.02.10|CRC Jud 2 anos |2 anos Eliminacao

12.03.02.11|CNIB 2 anos |2 anos Eliminacao

12.03.02.12|SinCo 2 anos |2 anos Eliminagao

12.03.02.13|PJECOR 2 anos |2 anos Eliminagao




12.03.02.14|SEEU 2 anos |2 anos Eliminagao
12.03.03 |Estatisticas
12.03.03.01|Metas 5anos |5 anos Eliminacao
12.03.03.02|Justica em Numeros |5 anos |5 anos Eliminacao
12.03.03.03|Produtividade 5anos |5 anos Eliminagcao
12.03.03.04|Indicadores 5anos |5 anos Eliminacao
12.03.04 |Relat6rio
Guarda
12.03.04.01|Anual 5anos |5 anos
Permanente
Guard
12.03.04.02|Monitoramento 5anos |5 anos varca
Permanente
Qualidade Guarda
12.03.05 ~ 5anos |5 anos
(Documentagéo) Permanente
13 ATIVIDADES
JUDICIARIAS
POLITICAS, NORMAS
E
REGULAMENTAGOES., Guarda
13.01 2 anos |5 anos
DIRETRIZES E Permanente
PROCEDIMENTOS.
LEGISLAGOES.
ACAO DE até o
INVESTIGAGAO transito Guarda
13.02 10 anos
JUDICIAL ELEITORAL [em Permanente
(AIJE) julgado
até o
~ transito Guarda
13.03 ACAO PENAL (AP) 10 anos
em Permanente
julgado
13.04 ACAO RESCISORIA [até 0 10 anos Guarda
(AR) transito Permanente

em




julgado

até o
AGRAVO DE transito Guarda
13.05 10 anos
INSTRUMENTO (Al) |em Permanente
julgado
atéo
- transito Guarda
13.06 EXCECAO (EXC) 10 anos
em Permanente
julgado
até o
13.07 EXECUGAO PENAL [transito 10 anos Guarda
(EP) em Permanente
julgado
até o
13.08 HABEAS CORPUS transito 10 anos Guarda
(HC) em Permanente
julgado
até o
transito Guarda
13.09 HABEAS DATA (HD) 10 anos
em Permanente
julgado
atéo
, transit Guard
13.10 INQUERITO (INQ) ranstto 110 anos varda
em Permanente
julgado
até o
MANDADO DE transito Guarda
13.11 - 10 anos
INJUNCAO (M) em Permanente
julgado
até o
MANDADO DE transito Guarda
13.12 10 anos
SEGURANGCA (MS) em Permanente
julgado
13.13 NOTICIA-CRIME até o 10 anos Guarda
ELEITORAL (NC) transito Permanente

em




julgado

PRECATORIAS até o
RECEBIDAS, transito Guarda
13.14 10 anos
RESPONDIDAS E em Permanente
EXPEDIDAS julgado
~ té
RECLAMAGAO (RCL) |+ °
~ transito Guarda
13.15 E ACAO CAUTELAR 10 anos
em Permanente
(AC) .
julgado
&
RECURSO CONTRA fr;n;to Suarda
13.16 EXPEDIGCAO DE 10 anos
em Permanente
DIPLOMA (RCED) .
julgado
até o
RECURSO CRIMINAL (transito Guarda
13.17 10 anos
(RC) em Permanente
julgado
REQUERIMENTO DE )
atéo
REGISTRO DE transito Guarda
13.18 ORGAO DE PARTIDO 10 anos
. em Permanente
POLITICO EM laado
FORMAGAO (ROPPF) "9
~ té
REPRESENTACAO | 0= °
. . L. transito Guarda
13.19 (RP) (inclui-se Direito 10 anos
em Permanente
de Resposta) .
julgado
13.20 COMUNICADOS
»13.20.01 - o
13.20.01 , 2 anos |3 anos Eliminagcao
Candidatos
» 13.20.02 - Partidos
13.20.02 N 2 anos |3 anos Eliminagao
Politicos
13.20.03 |»13.20.03 - Decisdes |2 anos |5 anos Eliminacao

judiciais (Termo de
multa, decisbes
judiciais, cépia de




processo, etc.)

COMUNICAGOES
INSTITUCIONAIS

13.21 o . 2 anos |3 anos Eliminagcao
(oficios, comunicados
etc.)
até o
CONFLITOS DE transito Guarda
13.22 . 10 anos
COMPETENCIA em Permanente
julgado
até o
13.23 APURA:(;AO DE transito 10 anos Guarda
ELEICAO (AE) em Permanente
julgado
até o
13.24 EMBARGPS A transito 10 anos Guarda
EXECUCAO (EE) em Permanente
julgado
até o
EXECUGAO FISCAL (transito Guarda
13.25 10 anos
(EF) em Permanente
julgado
até o
~ transito Guarda
13.26 INSTRUCAO (INST) 10 anos
em Permanente
julgado
até o
PEDIDO DE transito Guarda
13.27 DESAFORAMENTO 10 anos
em Permanente
(PD) .
julgado
até o
- transito Guarda
13.28 PETICAO (PE) 10 anos
em Permanente
julgado
13.29 PRESTAGAO DE até o 10 anos Guarda
CONTAS ELEITORAIS (transito Permanente

(PC)

em




julgado

~ té
PRESTAGAO DE ale o
. transito Guarda
13.30 CONTAS PARTIDARIA 10 anos
em Permanente
ANUAL (PC) ]
julgado
atéo
PROCESSO transito Guarda
13.31 10 anos
ADMINISTRATIVO (PA)em Permanente
julgado
&
REGISTRO DE fréen(s)ito Guarda
13.32 CANDIDATURA 10 anos
em Permanente
(RCAND) )
julgado
até o
13.33 REVISAO CRIMINAL [transito 10 anos Guarda
(RVC) em Permanente
julgado
REQUERIMENTO DE At o
REGULARIZAGAODE | |
- transito Guarda
13.34 OMISSAO DE 10 anos
~ em Permanente
PRESTACAO DE laado
CONTAS PARTIDARIA!?
REQUERIMENTO DE até o
REGULARIZAGAO DE transito Guarda
13.35 OMISSAO DE 10 anos
~ em Permanente
PRESTACAO DE laado
CONTAS ELEITORAIS |9
- té
SUSPENSAO DE fréen(s)ito Guarda
13.36 SEGURANGCA/ 10 anos
em Permanente
LIMINAR (SS) .
julgado
ACAO DE .
- até o
JUSTIFICACAO DE .
~ transito Guarda
13.37 DESFILIACAO 10 anos
. em Permanente
PARTIDARIA/PERDA |
julgado

DE CARGO ELETIVO




ACAO DE até o
IMPUGNAGAO DE transito Guarda
13.38 10 anos
MANDATO ELETIVO |em Permanente
(AIME) julgado
até o
transito Guarda
13.39 CONSULTA (CTA) 10 anos
em Permanente
julgado
20 APOIO A ATIVIDADE
FORENSE
INSPECAO (Inspecio
geral ordinaria /
Inspecao geral Guarda e Atas,
20.01 L. 3anos |3 anos .
extraordinaria / Permanente [relatérios
Inspecao de
avaliagao)
CORREIGAO
(Correicao geral
ordinaria / Correigao
L. Guarda
20.02 geral extraordinaria/ |3 anos |3 anos
e Permanente
Correicao de
avaliagao / Correigao
parcial)
PROCESSAMENTO
20.03
JUDICIAL
20.03.01 |Alvara 2 anos |3 anos Eliminacao
Carta de ordem /
20.03.02 R . 2 anos Eliminacao
precatéria / rogatoria
20.03.03 |Editais 2 anos Eliminacao
20.03.04 ([Termo/ Oficio de fiangal|5 anos |10 anos Eliminacao
20.03.05 |Mandado 2 anos Eliminacao
20.04 PETICAO NAO 1 ano Eliminagéo
PASSIVEL DE

JUNTADA AOS




AUTOS

EXECUGAO DE
PRECATORIO
(Pagamento de
precatorio ou

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
prazo de guarda

20.05 L 2 anos |8 anos Eliminagcao - aprovagao das
Requisi¢cao de
contas (art. 19
pequeno valor - RPV/ .
da Instrugao
Controle de .
recatorio) Normativa - TCU
i
P n° 49/2005).
20.06 JULGAMENTO
e Inteiro teor do
acoérdao
L Guarda L
20.06.01  |Acdrdao 3 anos (3 anos (relatdrio, votos,
Permanente
ementa e
acoérdao)
Livro / Termo de Guarda
20.06.02 3 anos (3 anos
sentenca Permanente
Registro de audiéncia / Guarda
20.06.03 ~ , 3anos |3 anos
Sessao de julgamento Permanente
Guarda
20.06.04 |Ata de julgamento 3 anos (3 anos
Permanente
20.06.05 |Pauta de julgamento |2 anos Eliminacéo
20.07 DECISAO
e AVISO: Marco
inicial para
t d
20.07.01 |Deciséao interlocutéria |1 ano Eliminacéo contagem do
prazo de guarda
- baixa do
processo.
. ” Guarda
20.07.02 |Decisdo monocratica |3 anos |3 anos
Permanente
I o Guarda
20.07.03 |Deciséao terminativa 3 anos (3 anos

Permanente




CONTROLE DE
CUMPRIMENTO DE

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do

20.08 5anos (15 anos Eliminacao
LIBERDADE prazo de guarda
ASSISTIDA - cumprimento
da medida.
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do
CONTROLE DE PENA L
20.09 1 ano Eliminagao prazo de guarda
ALTERNATIVA
- encerramento
da execugao
penal.
REGISTRO DE
20.10 LIVRAMENTO 5anos (10 anos Eliminagao
CONDICIONAL
REGISTRO DE
SUSPENSAO o
20.11 5anos |10 anos Eliminagcao
CONDICIONAL DE
EXECUGAO DE PENA
CONTROLE DO ROL Guarda e AVISO: Versao
20.12 3 anos (3 anos )
DE CULPADOS Permanente |atualizada.
e Termo de
recebimento,
tombamento e
REGISTRO DO Guarda
20.13 . 3 anos (3 anos remessa de bens
DEPOSITO JUDICIAL Permanente ,
apreendidos,
bens
acautelados.
REGISTRO DE
o e Termo de
20.14 COMPROMISSO - FIEL|5 anos Eliminacao .
. Compromisso
DEPOSITARIO
REGISTRO DE Guarda
20.15 . 3 anos |3 anos
HASTAS PUBLICAS Permanente
LAUDO DE o e Avaliador
20.16 ~ 3 anos Eliminagao N
AVALIACAO Judicial




EMISSAO DE
20.17 ~ 1 ano Eliminagao
CERTIDAO




