01 APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO

ANEXO Il
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

| PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO _
CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo OBSERVACAO
Arquivo Corrente o FINAL
Intermediario
Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd.
. . - Classif. 010. Na auséncia de local
Atos, circulares, comunicados, oficios- . e
. ) . o guarda apropriado, sugere-se a transferéncia
01.01.01|circulares, portarias, provimentos, via Unica 2 anos 5 anos -
~ ~ permanente |destes documentos ao servico de
recomendag0es, resolugdes. S . . - ;
jurisprudéncia e divulgacgao ao final de
cada gestéo.
01.01.02|Ordem de servigo normativa via tnica |ENduanto vigorar o objeto da 15 anos guarda -
= ordem de servico permanente
Elaboragéo de Processo administrativo de elaboragéo ou L guarda -
normas e 01.01.03 ~ via Unica 5 anos 10 anos
01.01 alteragdo de regulamento de pessoal permanente
regulamentacao
administrativa Resolucdo CONARQ n° 14/2001, cdd.
Classif. 010. Na auséncia de local
o oA guarda apropriado, sugere-se a transferéncia
01.01.04|Regulamento geral e Regulamento Interno via Unica vigéncia 5 anos permanente |destes documentos ao servico de
jurisprudéncia e divulgacgao ao final de
cada gestéo.
copia guarda
01.01.05|Capas de regimentos e regulamentos impressa e guarda permanente -- permanente --
digital (arquivo local)
01.02.01 Prop_o;ta dg alteragdo de procedimento via Gnica 2 anos 5 anos guarda --
administrativo permanente
01.02.02 Propostfi dg alterqggo ou atribuicdo de via Gnica 3 anos 5 anos guarda -
competéncia administrativa permanente
Planejamento, 01.02.03|7oPOsta de criagdo ou alteracdo de via Gnica 3 anos 5 anos guarda -
o formularios ou modelos de documentos permanente
01.02 modernizagao e Proposta de modernizacéo, reforma ou guarda -
' reforma 01.02.04 P = 11zacao, via Unica 3 anos 5 anos
L . reestruturagdo administrativa permanente
administrativa Relatorio d 30 de planel 0 d —
01.02.05|c'atoro de reuniac de planejamento de via Unica 5 anos eliminagao
trabalho
01.02.06|Termo de Abertura de projeto -- 2 anos 3 anos eliminagdo
01.02.07|Termo de encerramento de projeto -- 2 anos 3 anos eliminagdo
01.02.08|Termo de mudanca no projeto -- 2 anos 3 anos eliminagéo
o copia guarda --
Organizagdo de 01.03.01|Convites, folders, cartazes, etc. impressa e Permanente - permanente
eventos ou L ;
01.03 P digital (arquivo local)
cerimonias —
oficiais 01.03.02|Cronograma de providéncias para cerimonia via Unica 3 anos - eliminagao
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01 APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO (FUNGCAOQ)

comunicado

. PRAZOS DE GUARDA A .
CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA - Arquivo DESTINAGAC OBSERVACAO
Arquivo Corrente e FINAL
Intermediério
01.03.03|Lista de precedéncia de autoridades via unica 3 anos -- eliminagdo --
" - ——
01.03.04|Oficio de agradecimento ou cumprimento 22 via 1 ano -- eliminagao cl)ﬂ(\:/ilg encaminhada ao destinatario do
™ - ——
01.03.05|Oficio de convite para evento 22 via 3 anos -- eliminagao cl)ﬂ(\:/ilg encaminhada ao destinatario do
01.03.06|Oficio-circular de convite para evento copia até a realizag&o do evento - eliminagdo --
Organizagdo de  |01.03.07|Plano de composigdo da mesa via Unica 3 anos -- eliminagio --
eventos ou S i i
01.03 P 01.03.08|Relacéo de agraciados com condecoragéo via Unica 3 anos -- eliminagéo relacdo r?produzm’ia} no fivro de atas
cerimonias das sessdes plenarias
oficiais 01.03.09|Relacéo de convidados para evento via Unica 3 anos - eliminagdo --
01.03.10|Relatério de gestédo impresso 1 ano 5 anos guarda deve ser mantido um Gnico exemplar
permanente |em guarda permanente
01.03.11|Release de noticias do TRE via tnica 3 anos 2 anos guarda -
permanente
01.03.12|Roteiro de andamento da cerimdnia via Unica 3 anos -- eliminagao -
01.03.13|Roteiro de providéncias para cerimdnia via Unica 3 anos -- eliminagdo --
01.04.01|Certiddes fornecidas 2 anos -- eliminagdo --
01.04.02|Consulta institucional interna via Unica 5 anos 5 anos guarda --
- 01.04.03|Informacé&o para instrucdo processual copia 2 anos -- eliminagao original (via unica) Juntgdo a0 ~
Relacdes processo que gerou a informagao
01.04 ini i icitaca i 5 -
adml.nlstratlvas 01.04.04 Memor_ando de sohmtagao ou informagéo de 18 via/22 via 1 ano _ eliminac&o _
gerais procedimentos de servigo
01.04.05 Of|C|_o informativo de procedimentos de 18 via/22 via atfe _atendlmento do objeto do _ eliminacéo _
servico oficio
01.04.06|Relatério de atendimentos telefénicos via Unica 2 anos -- eliminagao --
Pode ser mantido apenas por um ano
i i 5 em arquivo corrente se a legislacao
01.05.01|Boletim de divulgagéo impresso enquantp vigorar a legislacao - eliminagao a ) ) grsiag
referenciada referenciada n&o for pertinente aos
servigos da dependéncia
01.05.02|Boletim interno da Secretaria impresso Eg%:s:to vigorar o objeto do -- eliminagao .
01.05.03|Circular informativa de legislagao copia enquantp vigorar a legislacdo -- eliminagao orllg-mal (via Unica) classificada na
referenciada atividade 06.04
01.05 Com‘umcag-ao 01.05.04 Clrct_JIar informativa de procedimentos de copia e_nquanto vigorar o objeto da _ eliminaggo orllg-mal (via Unica) classificada na
administrativa servigo circular atividade 06.04
01.05.05|Circular informativa institucional interna copia 1 ano - eliminagao orllg-mal (via Gnica) classificada na
atividade 06.04
01.05.06|Clipping original/cépia 1 ano -- eliminagdo --
01.05.07|Comunicado de alteracédo de endereco original/cépia |até atualizagdo do cadastro local - eliminagéo -
01.05.08|Comunicado de cursos e eventos original/cépia |até realizagdo do curso/evento - eliminagao -
01.05.09|Comunicado de direitos e deveres funcionais | original/copia enquanto vigorar o objeto da -- eliminagéo -
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01 APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO (FUNGAOQ)

CODIGO

ATIVIDADE

DOCUMENTO GERADO

VIA

PRAZOS DE GUARDA

Arquivo Corrente

Arquivo
Intermediario

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACAO

01.05.10

Comunicado de procedimentos de servi¢o

original/cépia

enquanto vigorar o objeto da
comunicado

enquanto vigorar o objeto do

01.05.11|Comunicado médico original/cépia . - -

comunicado
01.05.12|Lista de ramais telefonicos impresso - - - -
01.05.13 Lista telefonica de juizes e ocupantes de impresso B N __ -

fungdo comissionada

Mensagem-fax circular informativa de

enguanto vigorar o procedimento

01.05.14 : . original/cépia . -- -
procedimentos de servigo de servigo
01.05 Com.uruca(;fao 01.05.15 Oflf:lo-cucular informativo de gratificagdo cépia 1 ano _ _ or_lg'mal (via Unica) classificada na
administrativa eleitoral atividade 06.04
01.05.16|Oficio-circular informativo de legislacéo copia enquantg vigorar a legislagdo - - or_lg'mal (via_Gnica) classificada na
referenciada atividade 06.04
Oficio-circular informativo de procedimentos - enguanto vigorar o objeto do original (via Unica) classificada na
01.05.17 ] copia LT -- . e
de servigo oficio-circular atividade 06.04
01.05.18|Oficio-circular informativo institucional copia 1 ano 3 anos - or_lg'mal (via_Gnica) classificada na
atividade 06.04
ae iginal d to eletroni
01.05.19|Relagéo de zonas eleitorais atualizagéo - - - ongina’ como_ documento eletronico
em banco de dados do sistema
dos dados
01.06.01|Consulta institucional externa via Unica 5 anos 5 anos eliminagdo -
01.06.02|Consulta técnica a 6rgdo superior via Unica (i:nq~uanto vigorar a orientagao do 5 anos eliminagao -
6rgéo consultado
01.06.03|Correspondéncias original/cépia 3 anos 5 anos eliminagao -
. = 01.06.04|Correspondéncias com érgéo superior original/cépia 5 anos 5 anos eliminagdo --
Comunicagao — —
T . o original como documento eletrdnico
01.06 |institucional e 01.06.05|Mensagem SIAFI copia 5 anos - eliminagdo
rotinas no SIAFI
01.06.06 |Mensagem-fax original/cépia 5 anos -- eliminagdo --
01.06.07|Oficio de encaminhamento de documentos 12 via/2? via lano - eliminagéo B
01.06.08|Oficio informativo institucional 12 via/22 via 2 anos - eliminagdo --
01.06.09|Relacédo de mensagens-fax recebidas via Unica 2 anos -- eliminagdo --
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02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO|  ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA . Arquivo | DESTINAGAO OBSERVAGAO
Arquivo Corrente Intermediari FINAL
0
. ~ . L 12 via juntada ao processo
02.01.01|Ato de designagéo 22 via 5 anos - eliminagao . . .
administrativo respectivo
PV
02.01.02|Ato de dispensa 22 via 5 anos -- eliminagao 1 V|fa!unta.da a0 procgsso
administrativo respectivo
PV
02.01.03|Ato de exoneracéo 22 via 5 anos -- eliminagao 1 V|fa!unta.da a0 procgsso
administrativo respectivo
PRV
02.01.04|Ato de nomeagao 22 via 3 anos - eliminagao 1 V|fa!unta.da ao procgsso
administrativo respectivo
PRV
02.01.05|Ato de substituicdo 22 via 5 anos -- eliminagao 1 V|fa!unta.da a0 procgsso
administrativo respectivo
prazo de --
02.01.06|Ficha de inscri¢éo para concurso publico via Unica até realizagdo do concurso validade do eliminagao
concurso
02.01.07|-Stagem de candidatos aprovados em via tnica validade do concurso 2 anos guarda -
concurso publico permanente
02.01.08 Memorgndo de comunicacéo de exoneragao 1avia 2 anos 5 anos eliminacio --
de servidor
Selecéo, 02.01.09 (I;/Iee?e?\rlz?gg:) de comunicacéo de exoneragao 24 via 3 anos _ eliminacio --
02.01 nomeacgéao e v qod cacio d 50 d
' exoneragao de|02.01.10 S;C?gg:n 0 de comunicagao de nomeagdo de 12 via 2 anos 5 anos eliminagdo
servidores m dod cacio d 50 d
02.01.11|Memorando de comunicacéo de nomeacéo de 22 via 3 anos eliminaggo
servidor
02.01.12 P[oced|mentos rejerentes a conveniéncia ou __ 5 anos 4 anos eliminaggo
ndo de prorrogagao de concurso publico
02.01.13 Proc_ed|mentos refererltes do d‘esllgamenfo d_e _ 5 anos 47 anos eliminacio
servidor por exoneragao a pedido ou vacancia
. . . S . guarda -
02.01.14|Processo administrativo de concurso publico via Unica prazo de validade do concurso 2 anos
permanente
02.01.15 | 70cesso de desisténcia de nomeagdo - 5 anos 47 anos eliminag&o -
definitiva ou temporaria
Documentos dos candidatos que nao
02.01.16|Prontuario de candidatos desistentes via Unica validade do concurso 2 anos eliminagdo |tomaram posse em cargo efetivo ou
n&do assumiram exercicio
02.01.17 Recurso de candidato (pfalra_l revisdo de via Unica validade do concurso 5 anos eliminagao -
resultado de concurso publico)
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02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

servidor

cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermedirio FINAL
Selecéo, 02.01.18|Termo de compromisso e posse via Unica ate desl!gamento, apogentadorla 100 anos eliminagao -
= ou falecimento do servidor
nomeacgéo e
02.01 exoneragao de Titulo de nomeacéo de servidor para cargo até desligamento, aposentadoria -
\erag 02.01.19 . & P g via Unica 9 » 8pos 100 anos eliminagao
servidores efetivo ou falecimento do servidor
02.02.01|Curriculum dos Presidentes do TRE - 3 anos - guarda h
permanente
02.02.02 Flcfhas de assentamentos individuais de via Gnica enqua}n‘to 0 juiz e_stlver no 100 anos eliminacio --
Juizes e Promotores exercicio da magistratura
Designacéo, = - — —
nomeaco e 02.02.03 g;gi'foarg"lio de substituto eventual de juiz copia 6 anos 5 anos eliminagao
registro cadastral : o . guarda Via Gnica encaminhada ao TSE
02.02 |dos membros do 02.02.04 |Lista triplice copia 2 anos 2 anos permanente
TRE e 02.02.05 Proc_esso admlnlstratl\_/o~de substituicdo de via Gnica 2 anos _ eliminagéo --
componentes do magistrado por suspeig&o
juizo 02.02.06 Qu_adro‘de dispensas e designacdes de juizes via Gnica 2 anos _ eliminagéo --
eleitorais
02.02.07|Relac&o de juizes titulares via Unica até atualizagdo da relacédo -- eliminagdo --

. guarda Referentes aos juizes membros do
02.02.08|Termo de compromisso e posse -- 5 anos -- permanente |TRE-GO
02.03.01|Avaliacao dos treinamentos e instrutores -- 2 anos -- eliminagdo --
02.03.02|cadastro de instrutores internos e externos -- Enquanto vigorar -- eliminagéo -

Certificados relativos aos cursos e - Anotados na ficha de assentamento
02.03.03|, . -- 5 anos -- eliminagao .
treinamentos do servidor
02.03.04|Cronogramas anuais de cursos -- 2 anos 3 anos eliminagdo --
02.03.05|Dossié de congressos e seminarios via Unica 5 anos 5 anos guarda --
permanente
02.03.06 Dossié de cursos e eventos de capacitagéo via Gnica 5 anos 5 anos guarda _
externos permanente
o Dossié de cursos e eventos de capacitacéo L guarda
Capac!tagao e 02.03.07 internos via Gnica 5 anos 5 anos permanente --
02.03 |aperfeigoamento Lista de presenca em cursos e eventos de . o
funcional 02.03.08 o via Unica 2 anos -- eliminagao --
capacitagao
L ) o . - 12 via encaminhada ao destinatario do
02.03.09|Oficio informativo de eventos de capacitacédo 22 via 1 ano -- eliminagéo oficio
02.03.10 Proposta de curso de capacitagdo por via dnica até aprovacao das contas pelo 5 anos guarda _
7T linstrutoria interna TCU, se prosperar permanente
02.03.11 Propos}a de participagdo em atividades via Gnica 5 anos 5 anos guarda B
culturais permanente
02.03.12 Proposta.de E)artlmpaqao em curso ou evento via Unica 1 ano 50 anos eliminagéo -
de capacita¢do
02.03.13 Proposta de treinamento e capacitagdo de via Unica 1 ano 50 anos eliminagéo -
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02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA X
cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAOG OBSERVACAO
Arquivo Corrente e FINAL
Intermediério
Capacitagao e ] o
02.03 |aperfeigoamento 02.03.14 Relatqno ge participacdo em eventos de via Unica 5 anos -- eliminagao --
capacitagdo
funcional
02.04.01|Abonos de falta -- 5 anos 47 anos eliminagao --
02.04.02|Atestado de frequéncia de chefe de cartério via Unica 5 anos 95 anos eliminagao --
02.04.03|Cartao de ponto via Unica 2 anos 50 anos eliminagdo --
02.04.04 Memora_nd’o_de comunicagdo das hpras 123 via 2 anos 50 anos eliminagdo -
extraordindrias prestadas pelo servidor
02.04.05 Memora_nd’o_de comunicagdo das hpras 22 via 2 anos 5 anos eliminagao -
extraordindrias prestadas pelo servidor
02.04.06 Memorando informativo de frequeéncia de 23 via 2 anos - eliminagdo | 12 via integra dossié funcional do juiz
magistrado
02.04.07 Memorando informativo de frequéncia de 12 via/22 via 3 anos _ eliminacio _
02.04 Controle de servidor
frequiéncia 02.04.08 Pr‘O(?ﬁSS(? admlmst_r‘atlvo de_ c_:ontrole de via Unica até desligamento do servidor 100 anos eliminagao -
freqliéncia de auxiliar requisitado
02.04.09 PrOQﬁssq adm_ln_|strat|vo de controle de via Gnica enqua}n‘to 0 juiz e_stlver no 100 anos eliminacio _
freqliéncia de juiz exercicio da magistratura
02.04.10 PrOQﬁssq admlmstratlvo de controle de via Gnica até desl!gamento, apos_entadona 100 anos eliminacio _
freqliéncia de servidor ou falecimento do servidor
02.04.11|Proposta de convocacdo de servidores via Unica 2 anos 50 anos eliminagdo --
- A 12 via juntada ao respectivo processo
Relatério de controle de freqiiéncia de . R
02.04.12 S e 22 via 5 anos -- eliminagéo
funcionérios terceirizados ~ )
de contratacéo de servicos
02.04.13|Requerimento de regularizacdo de ponto via Unica 6 meses 5 anos eliminagdo --
02.05.01 Apost|lg de remuneragao e posicdo funcional via Unica até falecimento do servidor 100 anos eliminagao --
do servidor
. . - 12 via juntada ao processo de
02.05.02|Ato de aposentadoria 22 via 2 anos -- eliminagéo viaju - P SS .
concessao de aposentadoria
= = . - 12 via juntada ao processo de
02.05.03|Ato de concessao de pensao 22 via 5 anos -- eliminagao viaju N P ~ ss
concessao de pensdo
Concesséo de 02.05.04|Consulta para concessao de auxilios sociais via Gnica enquanto vigorar o direito 10 anos eliminagdo -
02.05 direitos, Consulta para concessao de direito uarda
' vantagens e 02.05.05 suta p sS Ireitos via Unica enquanto vigorar o direito 10 anos 9 -
c . funcionais permanente
beneficios guarda
02.05.06|Consulta sobre feriados e dispensas de ponto via Unica 10 anos -- --
permanente
02.05.07|Consulta sobre sustacéo de férias via Unica 1 ano 100 anos eliminagao --
02.05.08|Declaracdo de dependentes via Unica até atualizacéo da declaracédo - eliminagdo -
02.05.09 !3035|e .de c:adastramengos, transferéncias e via Unica 5 anos 95 anos eliminagao --
integralizacGes de pensdes
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02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)

. PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO N
CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA - Arquivo OBSERVACAO
Arquivo Corrente e FINAL
Intermediério
02.05.10|Dossié de inscricdes no Pasep via Unica 10 anos 90 anos eliminagdo --
02.05.11 Dosgle_de substituices de funcoes via Unica 5 anos 95 anos eliminagao --
comissionadas
02.05.12|Ficha de recadastramento de inativo via Unica até novo recadastramento 5 anos eliminagao --
02.05.13|Ficha de recadastramento de pensionista via Unica até novo recadastramento 5 anos eliminagao --
original como documento eletrénico
02.05.14|Formulario de concesséo de aposentadoria copia 5 anos - eliminagao
encaminhado ao TCU pelo SISAC
original como documento eletrdnico
02.05.15|Formulario de concesséo de penséo civil copia 5 anos - eliminagao
encaminhado ao TCU pelo SISAC
02.05.16 Memorando informativo de aposentadoria de 12 via/22 via 2 anos 5 anos eliminacio -
servidor
—— — -
02.05.17|Memorando informativo de auxilio social 22 via 5 anos -- eliminagdo 1% via integra processo administrativo
que o gerou
o — -
02.05.18|Memorando informativo de direitos funcionais 22 via 5 anos -- eliminagao 1% via integra processo administrativo
que o gerou
02.05.19|Memorando informativo de férias de servidor 12 via/22 via 2 anos -- eliminagao -
Concessao de ici i ) R avi i inatéri
on 02.05.20 Oficio de esclarecimentos em mandado de 24 via 5 anos _ eliminaggo 1 'V‘Ia encaminhada ao destinatario do
02.05 direitos, seguranga oficio
' antagens e i i o -
v g . N 02.05.21 Pe(_ﬂdo de esclarecimentos em processo via Unica 3 anos 5 anos eliminagao --
beneficios judicial
02.05.22 Pr(_)qesso ad(nlmstra@lvo de concesséo de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio _
adicional de insalubridade ou falecimento do servidor
02.05.23 Pr(_)qesso admln_|strat|yo de concesséo de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio _
adicional de periculosidade ou falecimento do servidor
02.05.24 Prqqesso administrativo de concess&o de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio _
adicional por tempo de servigo ou falecimento do servidor
02.05.25 Proces~so admln‘|s~trat|vo de concess&o, via Gnica até fa_xleqmento do servidor ou 100 anos eliminacio _
reversdo ou revisdo de aposentadoria pensionista
02.05.26 Pro<':‘esso'adm|n|strat|vo de concesséo de via Gnica até aprovacao das contas pelo 12 anos eliminacio _
auxilio pré-escolar TCU
02.05.27 Progesso_ adm|n|s~trat|vo de concesséo de via Gnica até aprovacao das contas pelo 12 anos eliminacio _
auxilio-alimentagao TCU
02.05.28 Progesso administrativo de concessao de via Unica 5 anos 95 anos eliminagao --
auxilio-funeral
02.05.29 Pros:‘eSSO administrativo de concesséo de via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminacio _
auxilio-transporte TCU
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02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

débito de servidor

prevalecendo o prazo maior

. DESTINACAO .
CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA - ¢ OBSERVACAO
] Arquivo FINAL
Arquivo Corrente -
Intermediario
02.05.30 P'rf)gesso administrativo de concesséao de via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminagaio _
diarias TCU
02.05.31 qucesso agimlnlstra_tlyo de concessdo de via Unica até desligamento do servidor 100 anos eliminagao -
férias a auxiliar requisitado
02.05.32 P,rqcesso ad_mlmstratlvo de concesséo de via dnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacéo _
férias a servidor ou falecimento do servidor
02.05.33 Proce~sso ladmlrp;tratlvo de concessao de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio B
pensé&o alimenticia ou falecimento do servidor
02.05.34 Proce~sso admlr]|§trat|vo de concessdo de via Unica até falecimento do pensionista 100 anos eliminagao -
penséo temporaria
02.05.35 Proce~ssq admlmstratlm de concessao de via Unica até falecimento do pensionista 100 anos eliminagao --
penséo vitalicia
02.05.36 Pr(_)cesso administrativo de concesséo de via Gnica até apo;entadorla, deslllgamento 100 anos eliminacio _
quintos ou falecimento do servidor
02.05.37 Processo admlms‘traflvo_ de cior)cessao de via Gnica até julgamento das contas pelo 12 anos eliminacio __
reembolso de assisténcia médica TCU
Processo administrativo de concesséo de L até desligamento, aposentadoria L
x .05. o - . ' . eliminagao --
Concesséo de 02.05.38 vantagens funcionais a servidor viaunica ., falecimento do servidor 100 anos iminag
02.05 direitos, e o d - -
' vantagens e 02.05.39 ProcessE) a m|r_1|st_rat|vo € concessao ou via Unica |enquanto vigorar o direito 10 anos guarda -
beneficios supresséo de direitos do servidor permanente
02.05.40 Processo admllmstratlvo de contagem de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio _
tempo de servigo ou falecimento do servidor
02.05.41 I_Drocesso Aadr_nlmstratlv? d_e conversao de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio _
licenga-prémio em pecunia ou falecimento do servidor
02.05.42 Proce~sso ladmlrp;tratlvo de desconto de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio _
penséo alimenticia ou falecimento do servidor
02.05.43 Proc_esso admlms_tratlvo de desligamento de via Unica 2 anos 100 anos eliminagao -
servidores requisitados
02.05.44 Proce}s;o administrativo de estorno de via Gnica até aprovacao das contas pelo 12 anos eliminacio _
beneficio TCU
02.05.45 Processo administrativo de isencéo de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio _
imposto de renda ou falecimento do servidor
Processo administrativo de parcelamento de até julgamento das contas pelo
02.05.46 P via Gnica |TCU ou quitagéo do débito 12 anos eliminagdo -

02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)
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cODIGO

ATIVIDADE

DOCUMENTO GERADO

VIA

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

Arquivo Corrente

Arquivo
Intermediario

FINAL

OBSERVACAO

02.05

Concesséao de
direitos,
vantagens e
beneficios

02.05.47

Processo administrativo de prestacéo de
contas de auxilio-creche

via Unica

até aprovacéo das contas pelo
TCU

12 anos

eliminagao

02.05.48

Processo administrativo de registro de
concessdes de vantagens funcionais a
servidor requisitado

via Unica

até desligamento do servidor

100 anos

eliminagao

02.05.49

Processo administrativo de registro de
licengas de auxiliar requisitado

via Unica

até desligamento do servidor

100 anos

eliminagao

02.05.50

Processo administrativo de solicitagdo de
diferencas salariais

via Unica

5 anos

95 anos

eliminagao

02.05.51

Processo administrativo para cumprimento de
decisao judicial

via Unica

3 anos

2 anos

guarda
permanente

02.05.52

Processos de afastamento:
para exercer mandato eletivo
para depor

para servir como jurado

via Unica

5 anos

47 anos

eliminagao

02.05.53

Processo de averbacéo de tempo de servigo

até julgamento do processo

47 anos

eliminagao

02.05.54

Processos de concessao para ausentar-se do
servigo:

- alistamento eleitoral

- casamento (gala)

- doagao de sangue

- curso de formagéao

- falecimento de familiares (nojo)

- horério especial para estudante

via Unica

5 anos

47 anos

eliminagao

02.05.55

Processos de licencas:
-prémio por assiduidade
-acidente em servigo
-adotante
-acompanhamento de cOnjuge
-atividade politica
-doenca na familia
-gestante

-paternidade

-servigo militar
-interesse particular

-saude -capacitagao

via Unica

5 anos

47 anos

eliminagao

02.05.56

Processo de reverséo de pensao

via Unica

até desligamento, aposentadoria
ou falecimento do servidor

100 anos

eliminagao

02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)
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A

CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo N A OBSERVACAO
Arquivo Corrente | - FINAL
ntermediario
02.05.57 Propo_s@ Qe regularizagdo de cadastro de via Unica até atualizagdo do cadastro 2 anos eliminagédo --
Concessao de beneficiarios
02.05 direitos, 02.05.58|Relacéo de servidores com dependentes via Unica 3 anos - eliminagao -
vantagens e
beneficios ori isti -
02.05.59 Relat_onp estatistico mensal de aposentados e 12 via 5 anos _ eliminacio _
pensionistas
Cadastro de plano de saude (incluséo, 12 via: empresa do plano de saide
02.06.01 |excluséo e alteracao de titulares, dependentes 22 via até aprovacao das contas 5 anos eliminagao
e agregados)
02.06.02|Contratos de vacinacdo -- enguanto vigorar 5 anos eliminagao --
Dossié de campanha de saude (relatério, varda -
02.06.03|relagéo de participantes, prestacéo de contas, - 2 anos 4 anos 9
) . ~ permanente
material de divulgacéo)
02.06.04|Escalas de plantdes -- 2 anos eliminagdo --
02.06.05|Laudos de vistoria - 2 anos 3 anos eliminagao Expedidos pela Vigilancia Sanitaria
02.06.06|Laudos médico-pericial -- 5 anos 95 anos eliminagdo --
02.06.07|Laudos odontolégico-periciais -- 10 anos eliminagdo --
02.06.08|Lista de medicamentos para baixa via Unica itgjprovagao das contas pelo 12 anos eliminagao -
P - -
02.06.09|Oficio de convocacéo de pericia médica 22 via 3 anos - eliminagao irg\gi' servidor cedido para outro
- . - 12 via: requerente
Assisténcia 02.06.10 Qf'C'O. de_encammha_m~ento de laudo medico 22 via 3 anos - eliminagéo
02.06 . . (inclui guia de expedicé@o e remessa)
médica e social
02.06.11|Parecer médico copia até desl!gamento, apo;entadona _ eliminacio or|g|r_1a| (via Unica) Juntg(_io ao
ou falecimento do servidor respectivo processo administrativo
02.06.12 Processo admlr_nstratlvo d‘e diagnéstico de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio
doenca ocupacional relacionada ao trabalho ou falecimento do servidor
02.06.13 Processo~adm|n|stre}t|vo de readaptagdo ou via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio
reconducao de servidor ou falecimento do servidor
Prontuario médico do servidor (inclui exame
02.06.14 adn_wlssmnal, exames p?rlo_dlcos, expeQ|ent~es via dnica até desl!gamento, apo;entadorla 100 anos eliminaggo _
de licenca, correspondéncia de comunicagao ou falecimento do servidor
administrativa
02.06.15 Propqsta de mplqnta(;aq de programa de via Gnica |enquanto perdurar o programa 5 anos guarda --
atendimento médico-social permanente
02.06.16|Receita de medicamento 22 via jall_t((:eljlprovagao das contas com o 12 anos eliminagéo 12 via entregue ao servidor/paciente
02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAOQ)
PRAZOS DE GUARDA A .
CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
nexo Il - Regolucéo n. 131/2008 - Tabelajde Temporalidade Arquivo Corrente Intermedidrio FINAL
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02.06.17|Relatério de acompanhamento médico-social via Unica ate apo;entadona, des'llgamento 100 anos eliminagao --
ou falecimento do servidor
02.06.18 Re:la_tono estatistico mensal de atendimentos via dnica 5 anos 5 anos guarda _
Assisténcia médicos permanente
02.06 . . . . 5 22 via: beneficiario
médica e social Requerimento do titular para alteracéo do
plano de saude (alteracao de plano de saude)
02.06.19|Relativo a inclusdo ou exclusédo de 12 via 2 anos 5 anos eliminagao
dependentes e/ou agregados em plano de
salde.
02.07.01|Dossié de progressao funcional via Unica 10 anos 100 anos eliminagdo --
) . o até aposentadoria, desligamento L
Avaliago e 02.07.02|Ficha de acompanhamento funcional viadnica | e simento do servidor 5 anos eliminagao
02.07 [promocéo 5 P E—— —
funcional 02.07.03|" ' 0¢€sS0 administralivo de progressao ou via Unica 5 anos 47 anos eliminagdo -
promogao funcionall
02.07.04|Relatéri | de avaliagéo de servid ia Gni 5 5 guarda
.07. elatorio geral de avaliagdo de servidores via Unica anos anos permanente -
= - -
02.08.01|Ato de cesséo 22 via 2 anos -- eliminagao 1 via _Juntada a0 processo
administrativo que o gerou
2 - -
02.08.02|Ato de lotacéo ou relotacéo 22 via 5 anos -- eliminagéo 1 via _juntada a0 processo
Lotaco e administrativo que o gerou
¢ . 02.08.03|Pedido de relotacéo de servidor via Unica 5 anos 15 anos eliminagdo -
02.08 |movimentacao de
pessoal 02.08.04|Processo administrativo de cessédo de servidor| via Unica ate desl!gamento, apos_entadona 100 anos eliminagao --
ou falecimento do servidor
02.08.05 Processo~adm|n|strat|vo referente a concurso _ 5 anos 47 anos eliminacio _
de remocéo
02.09.01|Certiddo de informagdes funcionais 22 via 5 anos -- eliminagdo |12 via entregue ao requerente
02.09.02|Declaragéo de informacgdes funcionais 22 via 5 anos -- eliminacdo |12 via entregue ao requerente
02.09.03 Dossie fqnmonal de serwdores_, CEdIdO.S . via Unica até término da cesséo 100 anos eliminagao --
temporariamente para os servicos eleitorais
Assentamento 02.09.04|Ficha de lotag&o do servidor via Unica ate desl!gamento, apogentadorla - - processo de provimento e vacancia
02.09 : ou falecimento do servidor de cargo
funcional
02.09.05|Ficha funcional de servidor via Unica ate desl!gamento, apogentadona 100 anos eliminagao --
ou falecimento do servidor
02.09.06 |Historico profissional do servidor via Unica ate apo;entadona, des'llgamento -- eliminagao --
ou falecimento do servidor
02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA A .
CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA - Arquivo DESTINAGAC OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermediério FINAL
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02.09.07 Me”?‘”af‘do de alteragao de registros 12 via/22 via 5 anos - eliminacéo -
funcionais
02.09.08 Memerando de ComunIcaceo de alteragdo de 12 via/22 via 2 anos 5 anos eliminacéo -
padrdo de vencimentos
02.09.09 Proges;o admln!s_tratlvo QQ provimento e via Unica até desligamento do servidor 100 anos eliminagao -
vacancia de auxiliar requisitado
02.09.10 Proges;o administrativo de provimento e via Gnica até apo;entadorla, deslllgamento 100 anos eliminacio _
vacancia de cargo ou falecimento do servidor
Assentamento
02.09 :
funcional s desli dori
02.09.11|Prontuéario do servidor via Unica ate des !gamento, apo;enta ora 100 anos eliminagao --
ou falecimento do servidor
02.09.12|Quadro de pessoal copia 2 anos - eliminagao ?rS'?Emal (via unica) encaminhado ao
- - S guarda
02.09.13|Relat6rio estatistico mensal de pessoal via Unica 5 anos 5 anos --
permanente
Relatorio estatistico mensal de servidores L guarda
02.09.14 requisitados via Unica 5 anos 5 anos permanente --
02.10.01 Oficio d? sqllmtac;ao (_1e prorrogagao da cOpia 6 anos 5 anos eliminagao --
permanéncia do servidor requisitado
L — — - P - —
02.10 Reqwsu;ao de 02.10.02 Of|C|_o de s_ollcnagao de servidores para o 2avia 2 anos 3 anos eliminaggo 1 'V‘Ia encaminhada ao destinatario do
servidor servigo eleitoral oficio
02.10.03 Proggsso admlm_stratlvo de requisicao de via Unica 2 anos 100 anos eliminagao --
auxiliar de cartério
. L o expedir outra declaragéo, se
02.11.01|Declaracdo de comprovagao de estagio via Unica 1 ano - eliminagdo p . . ¢
solicitada pelo interessado
o L. L. Res. CONARQ n2 14/01, cod. Classif.
Dossié de programa de estagio (relatorios,
= - - o guarda 022.21
02.11.02|relagéo de participantes, avaliacéo, controle via Unica 5 anos 5 anos
i I permanente
de expedicao de certificados)
. L documento - 22 via: unidade geradora
02.11.03|Informacéo de desligamento de estagiario uA . 1 ano -- eliminagao via: uni g
eletrénico
= CF, art. 7°, XXIX. A vigéncia esgota-
Selecéo e R oA -
02.11.04|Memorando de freqiiéncia de estagiario -- vigéncia 5 anos eliminacdo [se com o encerramento ou
02.11 |acompanhamen- desli tod tAqi
to de estagiéario esligamento do e_s_ aglo
02.11.05|Processo de pagamento da bolsa-estagio via Unica até aprovacédo das contas 5 anos eliminagao
CF, art. 7°, XXIX. A vigéncia esgota-
se com o desligamento do estagiario.
Ari iari am fi L Sugere-se a reunido de todos os
02.11.06 Prontuario de e’st'aglarlo (C.(.)Ptem ficha via Unica 5 anos 5 anos eliminagao 9 g .
cadastral, relatério de frequéncia) documentos de estagiarios num anico
prontuario, a ser mantida no servico
de recurso de pessoal.
02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAOQ)
) PRAZOS DE GUARDA A ~
CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
Arquivo Corrente FINAL
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02.12.01|Contracheque de juiz 22 via 1 ano 100 anos eliminagdo |12via entregue ao juiz
p - = rew
02.12.02 ConFrato de averbagéo de consignacéo do 12 via enquanto perdurar o desconto em 7 anos eliminaggo 22 via entregue ao contratante
servidor folha de pagamento
02.12.03|Folha de pagamento 123 via itcezuaprova(;ao das contas pelo 100 anos eliminagao --
02.12.04 Memorando informativo de desconto em folha 12 via/22 via 2 anos 3 anos eliminacio _
de pagamento
02.12.05 Oficio informativo de desconto em folha de 12 via/22 via 2 anos 3 anos eliminacio _
pagamento
02.12.06 Planilha de alteragdo ou inclusdo de dados em via Gnica 3 anos eliminacio N
folha de pagamento
Pagamento de 02.12.07 Processo administrativo de consignagéo em via Gnica enguanto perdurar o desconto em 7 anos eliminacso _
02.12 pessoal 7" |folha de pagamento folha ¢
02.12.08 Pro?gsso adm|n|strat|vo de pagamento de via Unica 5 anos 47 anos eliminagao -
auxilios sociais
02.12.09 P_rocesso admln_|s‘trat|vo de pagamento de via Unica 5 anos 47 anos eliminagao -
diferencas salariais
02.12.10 Processo adm{n|'strat|vo de pagamento de via Unica 5 anos 47 anos eliminagao --
horas extraordinarias
02.12.11 Processo administrativo de pagamento de via Unica 5 anos 47 anos eliminagao --
vantagem pessoal
02.12.12 Processp gd_mlmstratlvo de pagamento via Unica 5 anos 47 anos eliminagao --
extraordindrio
. P . L . - guarda
02.12.13|Tabela de vencimentos e indices de reajuste via Unica até atualizacéo da tabela 5 anos permanente -
02.13.01 Procgsso~adm|n|strat|vo de providéncias sobre via dnica 5 anos 5 anos guarda _
paralisacdes permanente
Instauracdo de ini i indicanci 5 i i
stau g 02.13.02 Procesgo admnystratwo de sindicancia para via dnica até desl!gamento, apo;entadorla 100 anos guarda _
02.13 |[contencioso apuracdo de acidente de trabalho ou falecimento do servidor permanente
disciplinar
- . S o até aposentadoria, falecimento ou guarda
02.13.03|Processo administrativo disciplinar via unica desligamento do servidor 100 anos permanente --
Registro 02.14.01 rcezrg;)rovante de pagamento de imposto de -- 5 anos 5 anos eliminagao --
02.14 financeiro Suporte em disquete
atua!lzado dos 02.14.02 Demonstrativo de Imposto de Renda na Fonte _ 5 anos 10 anos Eliminacéo
servidores DIRF
02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAOQ)
PRAZOS DE GUARDA A .
ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo DESTINAGAOG OBSERVACAO
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02.14

Registro
financeiro
atualizado dos
servidores

até aprovacdo das contas pelo

02.14.03|Fichas financeiras via Unica TCU 100 anos eliminagao --
Levantamentos de célculos

02.14.04|Informagdes - 2 anos - eliminagdo |financeiros sobre os salarios dos
servidores

02.14.05 Relagdo anual de informacao social sobre _ 5 anos 10 anos eliminagéo _

servidores - RAIS

03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)
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Arquivo

DESTINACAO

CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA . - OBSERVA(;AO
Arquivo Corrente Intermediéari FINAL
0
03.01.01|Livro de registros cadastrais de fornecedores via Unica 5 anos -- eliminagao --
Cadastramento e
03.01 |atendimento a0 | 03.01.02|Pedido de registro cadastral de fornecedor via Gnica 1 ano 4 anos eliminacéo -
fornecedor R - Jc aiestadod Tad
03.01.03 ’querlmen 0 de atestado de capacidade via Unica 2 anos -- eliminagao --
técnica
03.02.01|Balancete mensal do almoxarifado via Unica itguaprovagao das contas pelo 12 anos eliminagao --
enquanto vigorar o contrato ou
03.02.02|Contrato de aquisicdo de material de consumo 123 via até aprovagdo das contas pelo| 12 anos eliminagao --
TCU, prevalecendo o prazo maior
03.02.03|Guia de remessa de material de consumo 12 via 2 anos -- eliminagéo --
03.02.04 Memorando informativo de material de 12 via/22 via 1 ano _ eliminacéo _
consumo
03.02.05|Notas fiscais de aquisi¢cdo de materiais - 2 anos - guarda -
permanente
12 via do documento juntada ao
03.02.06|Pedido de compra de material de consumo 22 via 4 anos -- eliminagao
processo administrativo que o gerou
03.02.07 Proce;so administrativo de aqU|ngaq de via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminacéo _
material de consumo por concorréncia TCU
Aquisigéo e Processo administrativo de aquisicéo de . até aprovacdo das contas pelo o
03.02 gerenciamento de 03.02.08) - terial de consumo por convite viaunica - \rey 12 anos eliminaggo B
’ material de b dmini Vo d SicEo d | 50 d |
consumo 03.02.09|Processo a ministrativo e aquisicdo de via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminagaio _
material de consumo por dispensa de licitacdo TCU
03.02.10 Proce;so administrativo d_e aquisicéo de via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminacéo _
material de consumo por inexigibilidade TCU
03.02.11 Proce;so administrativo de aqyls@ao de via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminacéo _
material de consumo por pregao TCU
03.02.12 Proce;so administrativo de aquisicédo de via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminacéo _
material de consumo por tomada de pregos TCU
03.02.13 Proposta de aquisicdo de material de via unica 2 anos - eliminagéo --
consumo
03.02.14 Propqsta de contratagdo de fornecedor de via dnica 5 anos _ eliminacéo _
material de consumo
03.02.15|Recibo de entrega de material de consumo via Unica 2 anos -- eliminagéo --
03.02.16|Requisicdo de material de consumo 12 via 2 anos 3 anos eliminagdo --
03.02.17|Roteiro de entrega de material por malote via Unica 1 ano - eliminagao -

03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)
Anexo Il - Resolucgéo n. 131/2008 - Tabela de Temporalidade
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo DESTINAGAOG OBSERVAGAO
Arquivo Corrente | e FINAL
ntermediario
Aquisicdo e .
erenciamento de Termo aditivo de contrato de aquisi¢éo de enquanto vigorar o contrato ou
03.02 ?naterial de 03.02.18 material de consumo via Unica |até aprovagdo das contas pelo| 12 anos eliminagéo --
TCU, prevalecendo o prazo maior
consumo
uarda *Correspondente ao prazo de garantia|
03.03.01|Alvara de Construgéo -- 5 anos* -- 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente s
sua entrega definitiva.
03.03.02|Apodlice de Seguro de Automoveis -- pelo prazo  constante no -- eliminagéo --
documento
03.03.03|Apodlice de Seguro Predial - pelo  prazo  constante  no - eliminagao --
documento
varda *Correspondente ao prazo de garantia
03.03.04|Atestado de Capacidade Técnica - 5 anos* - 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente o
sua entrega definitiva.
03.03.05|Aviso de movimentag&o de material via Unica 2 anos - eliminagdo --
03.03.06|Balancete mensal de bens patrimoniais via Unica itcezuaprova(;ao das contas pelo 12 anos eliminagao -
03.03.07 $::3§ﬁg£;oguallflcagao dos Profissionais _ 1 ano _ eliminacio _
Certiddo Negativa de Débito junto a Receita
03.03.08|Federal do Brasil - Contribuigdes -- 5 anos - eliminagao -
Aquisicdo e Previdenciéarias - CND
03.03 [gerenciamento de . 22 via entregue ao contratado
bens patrimoniais enquanto vigorar o contrato ou varda
03.03.09|Contrato de aquisicdo de material permanente 123 via até aprovagdo das contas pelo| 12 anos 9
- permanente
TCU, prevalecendo o prazo maior
varda *Correspondente ao prazo de garantia
03.03.10|Diario de Obras - 5 anos* - 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente o
sua entrega definitiva.
03.03.11|Dossié setorial de movimentag&o patrimonial via Unica 2 anos - eliminagao -
03.03.12|Ficha de configuragéo de microcomputador via Unica até alienacéo do bem - eliminagao -
03.03.13 E}?é:gif;;l?tzgg:ahzagao de cadastro de via Unica |até nova atualizacéo de cadastro - eliminagao -
varda *Correspondente ao prazo de garantia|
03.03.14|Fotografia de Obras -- 5 anos* -- 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente s
sua entrega definitiva.
. = . . *Correspondente ao prazo de garantia|
Guia de Anotagao de Regularidade Técnica . guarda ;
03.03.15 (ART/ CREA) -- 5 anos -- permanente da obra, contado a partir do termo de

sua entrega definitiva.
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| PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO .
CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermedidrio FINAL
03.03.16|Guia de retirada de material permanente via Unica 1 ano -- eliminagdo --
03.03.17|Guia de retorno para material permanente 1 ano -- eliminagdo --
03.03.18|Guia de transferéncia de material permanente 12 via 5 anos 5 anos eliminagao --
& 5 d ; | uarda 22 via com 0s mesmos prazos, porém
03.03.19]Inventario geral de bens patrimoniais 12 via ate aprovagao das contas pelo 12 anos 9 eliminagao no final do arquivo
TCU permanente |, D
intermediario
03.03.20]Inventéario parcial de bens patrimoniais via Unica 1 ano -- eliminagdo --
varda *Correspondente ao prazo de garantia
03.03.21|Laudos de Sondagens de Terrenos - 5 anos* - 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente o
sua entrega definitiva.
03.03.22 L|vr9-tombo de registro de movimentagdo via Unica 2 anos - eliminagéo --
patrimonial
03.03.23|Manual de instrucdes de uso de equipamento impresso até alienacdo do equipamento - eliminacdo --
03.03.24|Memorando informativo de bens patrimoniais | 12 via/22 via 2 anos -- eliminagao --
varda *Correspondente ao prazo de garantia|
03.03.25|Memoriais Descritos - 5 anos* - 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente o
sua entrega definitiva.
- . *Correspondente ao prazo de garantia|
i 03.03.26 Mer_nonas de Calculos de Orgamentos e -- 5 anos* -- guarda da obra, contado a partir do termo de
Aquisig&o e Projetos permanente |\ - entrega definitiva
03.03 |gerenciamento de 9 -
bens patrimoniais |03.03.27 |Nota de fornecimento de material permanente | 12 via/22 via 2 anos - eliminagéo -
Lei 8.078/90 (Cédigo de defesa do
03.03.28 Nota fiscal de aquisicdo de material _ 2 anos _ guarda consumidor), art. 26, 8 3° Prazo
T |permanente permanente |precaucional, em caso de eventual
vicio oculto.
03.03.29 Pedido de suplementagdo de nota de via Unica 2 anos -- eliminagao --
empenho
03.03.30 Proce_sso administrativo de allgnagao de via Gnica 2 anos 12 anos guarda _
material permanente por doagdo permanente
03.03.31 Proce_sso administrativo de_ zillenag:ao de via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos guarda ~
material permanente por leildo TCU permanente
03.03.32 Proce_sso administrativo de aqmsl(;aq de via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminacio ~
material permanente por concorréncia TCU
03.03.33 Proce_sso administrativo de aquisicéo de via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminacio ~
material permanente por convite TCU
03.03.34 Proce_sso administrativo dg aquisicao dg_ ) via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminacio ~
material permanente por dispensa de licitacdo TCU
Processo administrativo de aquisi¢cao de até aprovacio das contas pelo
03.03.35|material permanente por inexibilidade de via Unica TCU P ¢ P 12 anos eliminagdo --
licitacdo
03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)
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CODIGO AIlIVIDADE DOCUMEN 1O GERADO VIA Arquive Corrente Arquivo FINAL) OBSERVACAOQO
Intermediério
Processo administrativo de aquisi¢éo de até aprovacio das contas pelo
03.03.35|material permanente por inexibilidade de via Unica TCu P ¢ P 12 anos eliminagao --
licitagdo
03.03.36 Proce_sso administrativo de aquSIan de via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminacio _
material permanente por pregéo TCU
03.03.37 Proce_sso administrativo de aquisi¢cdo de via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminacio _
material permanente por tomada de pregos TCU
03.03.38 Proc_es§o adm|n|str‘at|vo de desgnagao de via Unica até extingdo da comissao 12 anos eliminagao -
comissao de recebimento de material
03.03.39 Errg;g:;g administrativo de designacdo de via Unica enquanto perdurar a nomeagao 12 anos eliminagao -
03.03.40 Projeto de Levantamento Cadastral _ 20 anos _ guarda _
(Reformas) permanente
uarda *Correspondente ao prazo de garantia|
03.03.41|Projetos Aprovados - Corpo de Bombeiros -- 5 anos* -- e?manente da obra, contado a partir do termo de
P sua entrega definitiva.
03.03.42|Projetos de Sistemas de Ar-Condicionados - 20 anos - guardat -
Aquisico e permanente
03.03 |gerenciamento de |3.03.43|Projetos de Arquitetura - 20 anos - guarda -
bens patrimoniais permandente
03.03.44|Projetos de Cabeamento Estruturado - 20 anos - guarda -
permanente
. - . guarda
03.03.45|Projetos de Circuitos Fechados de Video - 20 anos - -
permanente
03.03.46|Projetos de Fundagao -- 20 anos -- guarda --
permanente
03.03.47|Projetos para Instalagédo de Gases -- 20 anos -- guarda --
permanente
03.03.48|Projetos de Levantamento Altimétricos - 20 anos - guarda -
permanente
Projetos de Sistema de prote¢éo contra guarda
03.03.49 Descargas Atmosféricas (SPDA) 20 anos permanente
03.03.50|Projetos Elétricos -- 20 anos -- guarda --
permanente
03.03.51|Projetos Estruturais -- 20 anos - guarda -
permanente
03.03.52|Projetos Hidro-Sanitarios - 20 anos - guarda -
permanente
03.03.53|Projetos Sistemas Anti-Incéndios -- 20 anos -- guarda --
permanente
03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVIGCOS (FUNCAO)
Jnem-ﬂReioluqéo-rTrlemoos\-‘fabela de Temporalidade —~~~rmamsim=~ A2~ - PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO | IatatalalaiN NS o




CODIGO AlIVIDADE DOCUMEN 1O GERADO VIA Arquive Corrente Im:ﬂgmzno FINAL UBSERVACAQ
03.03.54|Proposta de aquisicdo de material permanente| via Gnica 2 anos eliminagao --
03.03.55|Proposta de incorporagéo patrimonial via Unica 5 anos 12 anos eliminagao --

03.03.56 'Rembo’ c_ie empréstimo de equipamento de via unica até devolucdo do equipamento 2 anos eliminagéo --
informética
03.03.57|Relacéo de softwares instalados via Gnica |até elaboracdo de nova relacdo -- eliminagao --
03.03.58 Relatou:lc_) de distribui¢cdo de equipamentos de via dnica 2 anos _ eliminacéo _
informética
" N enquanto vigorar o contrato ou
03.03.59 Termq aditivo de contrato de aquisigao de via Gnica |até aprovacdo das contas pelo| 12 anos eliminagao --
material permanente -
TCU, prevalecendo o prazo maior
= . . *Correspondente ao prazo de garantia
03.03.60 Termo de Aprova_(;ao de Projetos junto ao -- 5 anos* - guarda da obra, contado a partir do termo de
Corpo de Bombeiros permanente L
sua entrega definitiva.
_ . = *Correspondente ao prazo de garantia
03.03.61 Tel:mo de Aquisicdo de Imovel - Cessdo de -- 5 anos* -- guarda da obra, contado a partir do termo de
Imoével permanente definiti
Aquisicéo e sua entrega definitiva.
03.03 |gerenciamento de uarda | ‘Correspondente ao prazo de garantia
bens patrimoniais |3 03.62|Termo de Aquisicdo de Imével - Doagéo - 5 anos* - 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente o
sua entrega definitiva.
. ~ . Prazo de validade conforme Prazo de validade conf. Port.
03.03.63|Termo de Designagéo de Fiscal de Contrato - Portaria 1297/2005 - - 1297/2005
varda *Correspondente ao prazo de garantia|
03.03.64|Termo de Habite-se -- 5 anos* -- 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente o
sua entrega definitiva.
- 22 via ndo passa pelo prazo
03.03.65 Terr_no d? responsabmdade por bens 12 via 2 anos 5 anos eliminagdo |intermediario. Cumprindo o prazo
patrimoniais T
corrente, proceder a eliminagédo
varda *Correspondente ao prazo de garantia|
03.03.66|Termo de Uso de Solo -- 5 anos* -- 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente o
sua entrega definitiva.
Termo de Vistoria de Companhia de Energia uarda *Correspondente ao prazo de garantia
03.03.67| ., - P 9 -- 5 anos* - 9 da obra, contado a partir do termo de
Elétrica permanente o
sua entrega definitiva.
guarda *Correspondente ao prazo de garantia|
03.03.68|Termos de Garantias de Servigos -- 5 anos* -- permanente da obra, contado a partir do termo de

sua entrega definitiva.

03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)
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CODIGO|  ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA PRAZOS DE GUARDA D DESTINAGAO OBSERVAGAO
Arquivo Corrente Lt radiArin FINAL
enquanto vigorar o contrato ou
03.04.01|Contrato de prestagdo de servigos 12 via até aprovacdo das contas pelo| 12 anos eliminagao --
TCU, prevalecendo o prazo maior
P - —
03.04.02|Oficio de execugéo de servigos e obras 23 via enquanto vigorar o contrato - eliminagao ifl’(\:/ils encaminhada ao destinatario do
12 via juntada ao processo
03.04.03|Pedido de servigo de manuteng&o externo 22 via enquanto vigorar o contrato - eliminagao
administrativo que gerou o pedido
Processo administrativo de contratacéo de T enguanto vigorar o contrato ou -
03.04.04 ; o via Unica |até aprovacdo das contas pelo| 12 anos eliminagao --
Servigos por concorréncia )
TCU, prevalecendo o prazo maior
Processo administrativo de contratagao de L enguanto wgorar o contrato ou -
03.04.05 . . via Gnica |até aprovacdo das contas pelo| 12 anos eliminagao --
Servigos por convite -
TCU, prevalecendo o prazo maior
Processo administrativo de contratacéo de T enguanto vigorar o contrato ou -
03.04.06 : ) o x via Unica |até aprovacdo das contas pelo| 12 anos eliminagao --
servigos por dispensa de licitagdo :
TCU, prevalecendo o prazo maior
Contratacao e
03.04 |execugédo de - . = enguanto vigorar o contrato ou
; Processo administrativo de contratacéo de - . = -
servigo externo 03.04.07 . R S via Gnica |até aprovagdo das contas pelo| 12 anos eliminagéo -
servigos por inexigibilidade de licitacéo )
TCU, prevalecendo o prazo maior
Processo administrativo de contratagao de L enguanto wgorar o contrato ou -
03.04.08 . ~ via Gnica |até aprovacdo das contas pelo| 12 anos eliminagéo --
Servigos por pregao -
TCU, prevalecendo o prazo maior
Processo administrativo de contratagéo de T enguanto vigorar o contrato ou -
03.04.09 A via Unica |até aprovagdo das contas pelo| 12 anos eliminagao --
servigos por tomada de precos :
TCU, prevalecendo o prazo maior
Processo administrativo de designacéo de
03.04.10|comissdo de acompanhamento e/ou via Unica até extingdo da comissédo 12 anos eliminagéo --
recebimento de obra
03.04.11|Proposta de contratacio de servicos via Unica 2 anos 5 anos eliminagdo --
03.04.12 Relatorlq de acompanhamento e flsca}lllzagao 12 via/22 via 5 anos _ eliminacio _
dos servigos de méo-de-obra temporaria
03.04.13|Relatério de visita de empresa de manutengéo| via Unica 5 anos - eliminagao -
03.04.14 Relatdrio dos SEIVICoS prestados por via Unica 1 ano -- eliminagao --
empresas especializadas
03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)
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CODIGO AlIVIDADE DOCUMEN 1O GERADO VIA Arquive Corrente Arquivo FINAL) UBSERVACAQ
Intermediério
Contratagéo e Termo aditivo de contrato de prestacio de enquanto vigorar o contrato ou
03.04 |execugédo de 03.04.15 servicos P & via Gnica |até aprovagdo das contas pelo| 12 anos eliminagdo -
servigo externo ¢ TCU, prevalecendo o prazo maior
03.05.01|Formulario para Requisi¢cdo de Veiculos 1 ano -- eliminagao --
03.05.02 g/leer\r/riwg(;ando de regularizagao de pedido de 12 via/22 via 1 ano - eliminagéo --
03.05.03 Memora}ndo informativo de copias 12 via/22 via 1 ano - eliminagéo -
reprograficas
03.05.04|Ordem de servigo de manutengéo 123/23/32 via 2 anos -- eliminagdo --
2 anos ou até execugdo do
03.05.05|Pedido de servico de manutengao interno 12 via servico, prevalecendo o prazo -- eliminagéo --
maior
03.05.06|Pedido de servigos gréaficos 12 via/22 via 2 anos - eliminagdo --
Reqwstgao € 03.05.07|Projeto técnico de execugdo de servigo interno| via Unica 5 anos 5 anos guarda -
03.05 |execucgéo de permanente
servigo interno 03.05.08|Recibo de entrega de material confeccionado via Gnica 1 ano - eliminagdo -
03.05.09|Relatério de afericdo de relégios 12 via/22 via 1 ano -- eliminagdo --
- - - . i - 22 via eliminar apds 1 ano de prazo
03.05.10|Relatério de controle de copias reprogréficas 12 via enquelnto wgore}r 0 contrato de 5 anos eliminagao via elimi pos praz
locacao da(s) maquina(s) corrente
. ~ ~ 12 via juntada ao processo
Relatério de execugao de confecgdo de bem . - o . ) =
03.05.11 . . 22 via 2 anos -- eliminacdo [administrativo de incorporagéo
patrimonial . ;
patrimonial
03.05.12|Relatorio de ordens de servico de manutengdo| 12 via/22 via 2 anos -- eliminagéo --
03.05.13|Requisicéo de copias impressas via Unica 2 anos -- eliminagdo --
03.06.01 Dossié de comunicacdes internas sobre via dnica 1 ano B eliminagaio B
contratos
03.06 Gerenciamento de 03.06.02 Pedido de esclarecimento ou alteragao via Unica enquanto vigorar o contrato - eliminagao -
contratos contratual
03.06.03 R_ela(;ao de contratos e garantias contratuais 12 via/22 via 1 ano _ eliminacio _
vigentes
04 GERENCIAMENTO DE BENS IMOVEIS (FUNCAO)
Nt b~ A PRAZOS DE GUARDA | DESTINAGAO| N
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CuUDIGU ATIVIDAVE DUCUMEN U GERADU VIA ) Arquivo - UBSERVALAU
Arquivo Corrente It irio FINAL
04.01.01|Boletim de conferéncia de conta telefonica via Unica 2 anos -- eliminagao --
04.01.02|Diario de mesa do PABX via Unica 2 anos -- eliminagdo --
04.01.03|Diério de rodizio de operadores de PABX via Unica 1 ano - eliminagao -
04.01.04|Dossié de fornecimento de agua via Unica 1 ano 5 anos eliminagao --
04.01.05|Dossié de fornecimento de energia via Unica 1 ano 5 anos eliminagdo --
04.01.06|Dossié dos servicos de telefonia via Unica 1 ano 5 anos eliminagao --
: 04.01.07 Lista de controle interno de ligacdes 12 via/22 via 2 anos - eliminagéo -
04.01 Fornecimento de interurbanas
' servigcos basicos |04.01.08|Livro de ocorréncias do PABX via Unica 1 ano -- eliminagao --
- ———
04.01.09 Memorando de encaminhamento de contas 24 via 1 ano 2 anos eliminaggo 1 V|fa!unta.da ao processo
para pagamento administrativo correspondente
04.01.10 Oficio de alte‘rac;'ao de fitularidade efou 12 via/2? via 1 ano 5 anos eliminacéo -
endereco de imovel
Oficio d licitacso d idénci 12 via encaminhada ao fornecedor de
04.01.11| !0 de solicilacao de providencias aos 22 via 2 anos 2 anos eliminagao
fornecedores de agua, luz e gas . . .
servicos de agua, luz ou gas
icio i i i i . - 22 via pertencente ao 6rgdo emitente
04.01.12 O}‘plo informativo de fornecimento de servigos 12 via 2 anos 3 anos eliminagéo p g
béasicos
04.02.01|Atestado de ocupacgédo de imoével via Unica 1 ano -- eliminagdo --
04.02.02|Consulta para uso de imdvel por convénio via Unica 2 anos - eliminagao -
enquanto vigorar o contrato ou
04.02.03|Contrato de locagéo 12 via até aprovacdo das contas pelo| 12 anos eliminagao -
TCU, prevalecendo o prazo maior
Aquisicéo, )
locagdo e enquanto vigorar o contrato ou
04.02 | . ~ 04.02.04|Dossié de locagéo de imével via Unica |até aprovagdo das contas pelo| 12 anos eliminagao --
alienagao de )
S TCU, prevalecendo o prazo maior
imoével
04.02.05|Dossié de pesquisa para locagéo de iméveis via Unica 5 anos - eliminagao -
12 via encaminhada ao 6rgao
04.02.06|Oficio de consulta sobre patriménio imobiliario 22 via 1 ano - eliminagdo |responsavel pela administragdo do
patrimdnio imobiliario da Unido
04.02.07 Re<_:|b9 de entrega dos atestados de ocupagéo via Gnica 1 ano _ eliminagéo _
de imével
04.03.01 Ficha de controle de circulagdo de material via Gnica 2 anos _ eliminaggo _
permanente
04.03.02 Ficha de controle de devolugdo de cracha de via Gnica 2 anos _ eliminacio _
advogado
04.03 [Seguranca 04.03.03|Ficha de controle de distribuicéo de chaves via Unica 2 anos -- eliminagao --
04.03.04|Ficha de controle de visitas 12 via 1 ano - eliminagdo --
. = *Caso contrario, pelo prazo
04.03.05 Imagens Gravadas em Sistemas de -- Pelo prazo d? 1. alno guando ndo - eliminagdo [necessario a apuragédo administrativa
Seguranga houver ocorréncia efou judicial

Anexo Il - Resolucgéo n. 131/2008 - Tabela de Temporalidade
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05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo DESTINAGAO OBSERVAGAO
Arquivo Corrente | e FINAL
ntermediario
05.01.01 Dossié de, pedldos de inclusé@o na proposta via Gnica 5 anos _ eliminaggo --
orcamentaria
05.01,02|POSsi€ de pedidos de inclusao na proposta via Unica 5 anos - eliminagéo -
orgamentaria eleitoral
N ) L guarda -
05.01.03|Dossié do plano plurianual via Unica 10 anos 5 anos
permanente
05.01.04 Planilha anual de previsdo de gastos com copia 5 anos _ eliminaggo or|g|na! como documento eletrénico
contratos encaminhado ao TSE
05.01.05 Planilha anual de previséo de gastos de copia 5 anos _ eliminaggo or|g|na! como documento eletrénico
pessoal encaminhado ao TSE
05.01.06 Planilha gnual de programag&o orgamentaria copia 5 anos _ eliminaggo or|g|na! como documento eletrénico
de custeios encaminhado ao TSE
Planejamento e 05.01.07 E}Ig{;lh? q(faacompanhamento mensal das copia 5 anos _ eliminaggo or|g|na! c:n;o doc_lrjgﬁsnto eletrénico
05.01 |programacé&o | 'Ish ISt S_ T <30 d — — encaminhado ao
orcamentaria 05.01.08|Planilha setorial de previsdo de gastos via unica 2 anos -- e |r{1]2rezjg;ao --
05.01.09|Proposta orgamentéria de verba estadual via Unica 5 anos 5 anos 9 --
permanente
05.01.10|Proposta orgamentéria de verba federal via Unica 5 anos 5 anos guarda -
permanente
- . T guarda
05.01.11|Proposta orgamentaria eleitoral via Unica 5 anos 5 anos --
permanente
05.01.12 Quadro de}monstranvo parcial de previsdo via Gnica 1 ano __ eliminacio _
orcamentaria
05.01.13 Relatorio de acompanhamento mensal das copia 5 anos _ eliminaggo original como documento eletrénico
despesas de pessoal do SIDOR
12 via integra dossié de pedidos de
05.01.14|Relatério de previsdo orgamentaria 22 via 5 anos - eliminagao
incluséo na proposta orcamentéria
12 via juntada ao procedimento
05.02.01|Ato de reconhecimento de divida 22 via 2 anos -- eliminagdo |administrativo de reconhecimento de
divida
05.02.02 Formulario de cadastramento de operador do via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 12 anos eliminacio _
SIAFI ou falecimento do servidor
Execugao' . 05.02.03|Memorando informativo de verba orcamentaria| 12 via/22 via 1 ano - eliminagao -
05.02 |orcamentéria e
financeira 12 via juntada ao procedimento
05.02.04|Nota de empenho copia 2 anos - eliminagdo |respectivo, 22 via entregue ao
fornecedor de material ou servico
05.02.05|Nota de pré-empenho copia 2 anos - eliminagao original como documento eletronico
do SIAFI
05.02.06|Nota orcamentéria copia 2 anos - eliminagao Zggslr::::clzomo documento eletronico
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PRAZOS DE GUARDA A
cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermedirio FINAL
Execugao' _ 05.02.07 P’ro_cesso administrativo de reconhecimento de via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminacio _
05.02 |orcamentéria e divida TCU
financeira 05.02.08|Quadro de desempenho orcamentario via Unica 5 anos - eliminagéo --
05.03.01|Extrato de conta Unica copia 1 ano - eliminagao ZggslTZ::Tomo documento eletronico
05.03.02|Ficha de langamento de pagamentos via Unica 2 anos -- eliminagdo --
5 g . - - original como documento eletrénico
05.03.03|Nota de programacéo financeira copia 2 anos -- eliminagao doIgSIIAFI u '
Programacéo e - : até aprovacdo das contas pelo N 12 via entregue ao favorecido, sendo
05.03 |execucdo 05.03.04|0Ordem bancéria de pagamento 22 via TCU -- eliminagéo retida pelo banco
financeira ini i 4 3
05.03.05 Processq ac_immlstratlvo de pagamento de via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminacéo _
contas publicas TCU
05.03.06 |Relatério de confirmagéo de data de crédito 22 via 1 ano . eliminagéo %:;/:izsammhada a Instituigao
05.03.07|Relat6rio mensal de programagao financeira via Unica 5 anos -- eliminagao --
original como documento eletrénico
05.04.01|Extrato de DARF copia 2 anos - eliminagéo doIgSIIAFI ! I
. - iginal d to eletroni
05.04.02|Extrato de nota de lancamento copia 2 anos -- eliminagao gzgSITZFfomo ocumento eletronico
. - - iginal d to eletroni
05.04.03|Extrato de ordem bancéria copia 2 anos -- eliminagéo gzgSITZFfomo ocumento eletronico
i a . - original como documento eletrénico
05.04.04 Extrato demonstrativo da execugéo da cépia 2 anos _ eliminagaio igi u i
despesa do SIAFI
Controle de L ) ) __ |original como documento eletrdnico
05.04 |~ tabilidade 05.04.05 |Extrato de diario contabil copia 2 anos - eliminacéo doIgSIIAFI u '
05.04.06 Proc_esso administrativo de concesséo de via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminacéo _
suprimento de fundos TCU
05.04.07|Processo administrativo de ressarcimento via Unica jall_tguaprovagao das contas pelo 12 anos eliminagéo --
05.04.08|Processo administrativo de restos a pagar via Unica jall_tguaprovagao das contas pelo 12 anos eliminagéo --
. 5 g L arda
05.04.09|Relatério de gestéo fiscal via Unica 5 anos 5 anos pe?r:anente --
06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNCAO)
L S PRAZOS DE GUARDA |DESTINACAO L
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CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA Arquivo Corrente |mgrr?1l;idvigrio FINAL OBSERVACAO
06.01.01|Livro de controle de entrega de documentos - 5 anos 5 anos eliminagao -
06.01.02 L|vr9 de controle de entrega de materiais e _ 5 anos 5 anos eliminacio ~
equipamentos
06.01.03|Nota de entrega de documentos 12 via/22 via 2 anos -- eliminagdo --
Controle da Recibo de d . nhad
06.01 |movimentacdo de |06.01.04 ectbo de documentos encaminhados para 23 via 1lano 2 anos eliminagéo -
protocolo
documentos Relagdo de distribuicdo de documentos
06.01.05| o2¢ ¢ via Unica 1 ano - eliminagéo -
internos
06.01.06|Relacéo de entrega de documentos via Unica 1 ano - eliminagdo --
Relagdo de remessa de documentos para A guarda
06.01.07 arquivamento 18via lano permanente
06.02.01|Ficha de entrada de dados para protocolo via Unica 1 ano - eliminagéao -
N .~ ~ . a vy
06.02.02 ?g:za de expedigao de correspondéncia do 24 via 1 ano _ eliminaggo 12 via pertencente ao TSE
06.02.03|Livro de registro de entrada de documentos via Unica 5 anos 5 anos eliminagao --
_ 06.02.04 Memorando de consulta para recebimento de via Gnica 2 anos _ eliminacio _
Registro de documentos
entrada e i a o -
06.02 06.02.05 Recibo de entrega de documentos ndo via Unica 1 ano 4 anos eliminagéao --
protocolo de protocolados
documento i o -
Y s 06.02.06 Recibo de entrega de documentos via Unica 1 ano 4 anos eliminagdo --
protocolados
06.02.07 |Relac&o de diarios oficiais recebidos via Unica 1 ano -- eliminagdo --
06.02.08|Relacéo de distribuicdo de correspondéncias via unica 2 anos -- eliminagéo --
06.02.09 R_ela(;ao de documentos recebidos do TSE - via dnica 2 anos _ eliminacéo _
via SEDEX
06.02.10|Relacdo de entrega de jornais via Unica 1 ano -- eliminagdo --
06.03.01|Ficha cadastral de tipo documental via Unica 5 anos 5 anos guarda --
permanente
original integra ato normativo que
- - . o o institui ou atualiza a tabela e outro
06.03.02|Plano de classificagdo de documentos copia até atualizacéo -- eliminagao ' stitul ou atuaiiz ~ . u ) N
T instrumentos de gestéo arquivistica
Classificacéo e do TRE
06.03 |destinacao de — -
documentos 06.03.03 Processo Administrativo de descarte de via Gnica 5 anos 5 anos guarda _
777 |documentos permanente
original (via Unica) integra ato
. - )} - - normativo que institui ou atualiza a
06.03.04|Tabela de temporalidade de documentos copia até atualizacéo - eliminagéo Vo qu I. Stiul ou atuaiiz
tabela e outros instrumentos de
gestdo documental do TRE
06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
N NN ) PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO | I
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CODIGO AlIVIDADE DOCUMEN 1O GERADO VIA Arquive Corrente Arquivo FINAL) UBSERVACAQ
Intermediério
06.04.01|Autorizagao para retirada de documentos via Unica 2 anos -- eliminagdo --
06.04.02 Q\SSO de recebimento de correspondéncia - via unica 2 anos 3 anos eliminagéo --
. . o guarda
06.04.03|Circular expedida via Unica 2 anos 3 anos permanente --
06.04.04 |Extrato de deciséo para publicagdo via Unica 2 anos -- eliminagéo --
06.04.05 Guia de remessa de disquetes para via unica 1 ano - eliminagéo --
processamento
06.04.06 |Lista de postagem de sedex 23 via 2 anos - eliminagdo |1° via encaminhada a EBCT
06.04.07 Livro de controle de enttegg de recibos de via Gnica 2 anos _ eliminacio _
remessa de correspondéncia
06.04.08|Livro de registro de expedi¢cdo de documentos | via Unica 5 anos 5 anos eliminagao --
06.04 Expedicdo de 06.04.09 Livro Qe registro de oficios-circulares via dnica 5 anos 5 anos eliminagaio _
documentos expedidos
12 via encaminhada ao destinatario do
06.04.10|Oficio 3via 2 anos 3 anos eliminagcdo |oficio: 22 via integra o processo ou
dossié correspondente
06.04.11|Oficio-circular via Unica 2 anos 3 anos guarda -
permanente
06.04.12|Recibo de entrega de oficio via Unica 2 anos -- eliminagao --
06.04.13|Relag&o de entrega de malote via Unica 2 anos -- eliminagéo --
06.04.14 Relagdo de remessa de correspondéncia a via Gnica 2 anos _ eliminacio _
EBCT
06.04.15 Relatério de movimento rpen_sal de maquina via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminaggo _
de franquear correspondéncias TCU
06.04.16 Relatério de tran_sm|s~sao automatica de via Gnica 2 anos _ eliminagéo _
laudas para publicacéo
; S guarda
06.05.01|Ficha de acompanhamento processual via Unica 5 anos 5 anos permanente --
'ro\ei]tii?rgoao, 06.05.02|Livro de registro de cartas precatérias via Unica 5 anos 5 anos eliminagdo --
06.05 |acompanhamen- |[06.05.03(Livro de registro de processos via unica 5 anos 5 anos guarda --
to e cumprimento permanente
de feitos 06.05.04|Livro para assentamento de multa eleitoral via Unica 6 anos -- eliminagao --
. L guarda
06.05.05|Livro para langamento de rol de culpados via Unica 5 anos 5 anos permanente -
06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
| | | PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO .

Anexo Il - Resolucgéo n. 131/2008 - Tabela de Temporalidade
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|

CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA Arquivo Corrente lmggl;a,izﬁo FINAL OBSERVACAO
= . L L guarda
Autuacéo, 06.05.06|Livro para lancamento de termo de audiéncia via unica 5 anos 5 anos ermanente --
registro, P a
06.05 |acompanhamen- |06.05.07 |Livro para registro de feito em andamento via Unica 5 anos 5 anos e?nlﬁ:weante -
to e cumprimento P
de feitos 06.05.08|Relatorio estatistico de processos conclusos 12 via/22 via 2 anos -- eliminagéo --
. . ~ S . guarda
Controle de 06.06.01|Planilhas de alimentacédo da base de dados via Unica guarda permanente na unidade - permanente -
06.06 |acervo — — - — - =
bibliografico 06.06.02 Relatérios administrativos de controle de via dnica 1 ano _ eliminagaio Ellml'ngr ' apés a elaboracdo do
acervo relatdrio final
07 CONTROLE ADMINISTRATIVO (FUNCAQ)
PRAZOS DE GUARDA A
CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAO OBSERVA(;AO
Arquivo Corrente Intermedirio FINAL

nexo Il - Red

olucéo n. 131/2008 - Tabelal

de Temporalidade
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07.01.01|Ata copia 2 anos -- eliminagdo --
07.01.02|Comunicacao de decisdo copia 6 anos 5 anos eliminagdo --
07.01.03|Edital -- 5 anos - eliminagdo --
v - —
07.01.04|Oficio informativo de correi¢do 22 via 2 anos -- eliminagdo iﬁ(\:/ils encaminhada ao destinatario do
07.01.05 Processo a‘<_im|n|strat‘|vlo de apuragéo de via Gnica 2 anos 4 anos guarda _
responsabilidade de juizo eleitoral permanente
07.01 |Correicdo 07.01.06 Processo administrativo de inspecdo em via tnica 1 ano 5 anos eliminacéo .
777 |cart6rio
e A guarda
07.01.07|Processo de correi¢do nao-ordinaria via Unica 2 anos 8 anos --
permanente
07.01.08|Provimento via unica 2 anos 3 anos guarda --
permanente
07.01.09|Relatdrio -- 2 anos -- eliminagdo --
07.01.10|Termo de visita em correi¢cdo via Unica 2 anos 4 ano guarda
T < S permanente B
original como documento eletrénico
07.02.01|Formulario de admisséo de servidor copia 5 anos -- eliminagao
encaminhado ao TCU pelo SISAC
original como documento eletrdnico
07.02.02|Formulario de desligamento de servidor copia 5 anos - eliminagao
encaminhado ao TCU pelo SISAC
07.02 |Auditoriainterna |07.02.03 Guia de encaminhamento de dados de copia 1 ano _ eliminaggo original (via Unica) encaminhado ao
pessoal ao TCU TCU
07.02.04 Procesg) admlmstratlvp de go_ntrole de via Gnica 3 anos 12 anos guarda _
inventario de bens patrimoniais permanente
07.02.05 Processo admlmstratlvq (_1e gontrolg de via Gnica 3 anos 12 anos guarda _
encerramento do exercicio financeiro permanente
Processo administrativo de controle de L guarda
07.02.06 inventario analitico do almoxarifado Via tnica 3 anos 12 anos permanente B
07.03.01|Certificados de auditoria via unica 5 anos 5 anos guarda Juntada aos Processos de Controle
permanente |de Tomada de Contas
07.03.02 Processo adm|n|strat|vo de consolidagdo de via Unica 10 anos 90 anos eliminagao --
aposentadoria
07.03.03 Processo administrativo de controle da via Gnica 5 anos 5 anos guarda _
tomada de contas anual permanente
Suporte & P ini i d
07.03 OTe rocesso administrativo de controle da P guarda _
auditoria externa |070304),) 242 de contas especial Via tnica 5 anos 5 anos permanente
07.03.05|Processo administrativo de diligéncia do TCU via Unica 5 anos 5 anos guarda -
permanente
07.03.06|Processo administrativo de inspec¢éo do TCU via Unica 5 anos 5 anos guarda --
permanente
Guarda Juntada aos Processos de Controle
07.03.07|Relatdrios de Auditoria via unica 5 anos 5 anos
permanente |de Tomada de Contas
08 GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMATICA (FUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA A
CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAC OBSERVA(}AO
Arquivo Corrente Intermedidrio FINAL

Anexo Il - Resolucgéo n. 131/2008 - Tabela de Temporalidade
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guarda

08.01.01|Dossié de sistemas desenvolvidos via unica até abandono do sistema 5 anos --
permanente
08.01.02|Ficha de atendimento ao usuario via Unica 5 anos -- eliminagdo --
08.01.03 F_ormulano de_cgdas_tramento de usuario dos via Gnica a_te exclusédo do usuério no 5 anos eliminacio _
sistemas administrativos sistema
Lei federal n. 2.848/40 (CP), art. 109,
IV; Lei federal n. 9.609/98, art. 12, §
08.01.04|Licenga de uso de software -- vigéncia 8 anos eliminagdo |1°. A vigéncia compreende o tempo
Desenvolvimento, de utilizagdo do programa, bem como
operacéo e )
08.01 |manutencdo de - de todas as suas atualizaces.
sistema 08.01.05|Manual de sistema desenvolvido impresso até abandono do sistema 5 anos guarda --
informatizado . - : _ i pe_rm'anerjte
08.01.06|Memorando informativo de sistemas 12 via/22 via 3 anos -- eliminagdo --
08.01.07|Nota fiscal de aquisi¢do de software -- guarda permanente - -- guarda permanente na unidade
08.01.08|Oficio informativo de usuério de sistema 12 via/ 22 via 5 anos -- eliminagdo --
08.01.09|Relacéo de copias de seguranca geradas via Unica até atualizacao da relacé@o -- eliminagéo --
08.01.10|Relatdrio de acesso a internet/intranet via Unica 3 anos - eliminagdo --
08.01.11|Relatério de atividade técnica -- 1 ano 9 anos eliminagdo --
08.01.12|Requisi¢cdo de conta de correio eletrdnico via Unica ate gxt_lngao da conta de correio -- eliminagao --
eletrénico
09 GERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL (FUNGCAO)
PRAZOS DE GUARDA A
CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAC OBSERVA(;AO
Arquivo Corrente Intermedidrio FINAL

Anexo Il - Resolucgéo n. 131/2008 - Tabela de Temporalidade
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Pedidos de dados constantes do cadastro

A

Disponibilidade de|09.01.01| = 12 via 5 anos - eliminagao -
09.01 |dados do cadastro eleitoral
' ) Relacé&o de titulos eleitorais impressos para . - x . P
.01. T -- -- eliminagéo --
eleitoral 09.01.02 afixacio (AFIZON) Apo6s a eleigdo subsequiente G
¢ Res. TSE n° 21.538/2003, art. 55, IlI.
09.02.01|Formularios de FASE - Descartar apos processar em - - S
meio magnético
Formularios de titulo eleitoral e respectivo Apos a conferéncia da quantidade
09.02.02|PETE, inutilizados durante sua emissao, por -- de RAEs emitidos e dos titulos -- - --
erro na digitagéo ou erro na impressao inutilizados no movimento diario
Com a impressao online, a remessa
) L ; o da guia efetuada pela sec¢ao de
09.02.03 Gwas_de expedl(;a(i de titulos eleitorais via Unica até o final do ano em curso -- eliminacdo |cadastro foi extinta, persistindo
remetidos pela sec¢éo de cadastro
somente nas zonas que ainda nao
estdo funcionando com titulo online.
- - - — —
09.02.04 L_|vros de~ registro de inscri¢do/transferéncia/2 _ 6 anos 14 anos guarda _
via/revisdo permanente
* Até a disponibilizagéo dos dados no
09.02.05|Lote de RAE e FASE (em disquete) -- * - **Eliminar  |cadastro de eleitores ** Se a
Processamento de . .
09.02 midia ndo puder ser reaproveitada
RAE e FASE Oficios de solicitacdo para impresséo de
09.02.06| 11 1105 eleitorais "ONLINE" - 2 anos - eliminagdo -
‘. _ (]
09.02.07 ProFocolos de entrega de titulo (PETE) _ 5 anos _ eliminaggo Conforme Res. TSE n° 21.538/02, art.
assinado pelo eleitor 55, I.
(]
09.02.08|RAE’S e documentos pessoais do eleitor - 5 anos - eliminagao ggnlforme Res. TSE n° 21.538/02, art
Relatori . itica d . t AD6S 6 . leica Art. 86, Res. TSE n° 21.538/03.
09.02.09|Relatorio ocorréncias na critica do movimento _ pés 6 meses ou apds a eleicao _ eliminagio  |Verificar se ha notificacio a eleitor
ERA subsequente ~ .
ndo atendida
09.02.10|Relatério sintético de RAE’'S copia * -- eliminacdo |* Até conferéncia
e ——
09.02.11|Relatérios diversos extraidos do sistema ELO -- * -- eliminagao Até conferéncia
s o - . Apbs certificar-se de que os Art. 55, 1ll, Res. TSE n° 21.538/03
Relatérios ocorréncia na critica do movimento . R
09.02.12 -- FASEs relacionados foram -- eliminagao
FASE . -
incluidos no cadastro
Titulo eleitoral ndo procurados pelo eleitor e P
.02. . , - - eliminagéo --
09.02.11 respectivos PETE'S 6 anos ¢
. . . N Art. 47, 8 3°, Res. TSE n° 21.538/03
< 09.03.01|Cancelamento de inscri¢éo eleitoral - 6 anos -- eliminagao 8 s
09.03 Suspenséo e
' Cancelamento 09.03.02|Comunicacéo de civilmente incapazes - 6 anos - eliminagdo -
09.03.03|Comunicac¢éo de condenados -- 6 anos -- eliminagao --
09 GERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL (FUNGCAO)
PRAZOS DE GUARDA A .
CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA - Arquivo DESTINAGAC OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermediério FINAL
nexo Il - Redolugdo n. 131/2008 - Tabelaw,gmunicagéo de conscritos -- 6 anos -- eliminagdo --
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Art. 47, § 3°, Res. TSE n° 21.538/03

A

09.03 Suspensédo e 09.03.05|Comunicagéo de 6bitos - 6 anos - eliminagdo
’ Cancelamento guarda
09.03.06|Suspensao dos direitos politicos -- 2 anos 5 anos permanente --
. N o * Até processamento do FASE
09.04.01|Dispensa de pagamento de multas eleitorais - * - eliminagédo P
09.04.02|Edital -- 5 anos -- eliminagdo --
09.04.03|Expediente recebido da CRE sobre batimento -- 6 anos -- eliminagéo --
- — s
09.04.04 Guias de~multas eleitorais pagas e/ou _ . _ eliminagaio Até processamento do FASE
declaracao de pobreza
P A s . . . Art. 55, VII, Res. TSE n° 21.538/03
09.04.05|Justificativa de auséncia as urnas -- Até o pleito subseqiente -- - s
Regularizagéo da Pedido de reverséo de transferéncia R
09.04 situagéo do eleitor| 09-04.06 equivocada de titulo eleitoral B 4 anos B eliminaggo B
09.04.07 Procgs~so de duplicidade/pluralidade de via Unica 2 anos 8 anos eliminagao --
inscricoes ‘ _
09.04.08 Prqgesso de re;tabelemmento de direitos via dnica 2 anos 12 anos guarda _
politicos do eleitor permanente
09.04.09 Requerlmento de regularizagao de inscrigao 12 via 6 anos _ eliminacéo _
eleitoral suspensa ou cancelada - RRI
09.04.10|Requerimentos 12 via 2 anos - eliminagdo --
09.04.11|Restabelecimento de inscricéo eleitoral 12 via 6 anos -- eliminagéo --
10 REGISTRO E CONTROLE DE DADOS DOS QUADROS PARTIDARIOS (FUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA A
CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAO OBSERVA(;AO
Arquivo Corrente | o FINAL
ntermediério
10.01.01|Anotacdes referentes aos diretérios partidarios| via Gnica 2 anos 3 anos eliminagao --
nexo Il - Resolugéo n. 131/2008 - Tabelalde Temporalidade
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10.01.02|Atas das convencgdes partidarias via Unica 2 anos 3 anos eliminagdo --

Comunicados de dissolugdo de comissao

10.01.03 L via Gnica 2 anos 3 anos eliminagéo --
proviséria
10.01.04|Comunicados de realizacdo de convengdes via Unica 2 anos 3 anos eliminagao --
. 10.01.05 Delgggc'los. Represe_ntantes e fiscais via Unica 2 anos 10 anos eliminagéo --
Registro de partidarios. Credenciamentos

10.01 (informagGes de 10.01.06 |Expediente recebido de partido politico 12 via 5 anos - eliminagdo --

partido politico Lista de presenca para a elei¢cdo da comisséo
10.01.07 |executiva e conselho fiscal e suplentes do via Unica 2 anos 3 anos eliminagdo -

diretdrio municipal

Relagdo sobre a composicao dos diretérios
municipais e comissdes provisorias dos
10.01.08|6rgéos partidarios dos municipios enviada via Unica 2 anos 3 anos eliminagao --
pela Secéo de gerenciamento de dados
partidarios - TRE/GO

Autos de processo de duplicidade de filiagao

10.02.01 L 12 via 3 anos -- eliminagéo -
partidaria
10.02.02 |Comunicado de desfiliacdo partidaria 12 via 3 anos - eliminagdo --
Edital da dltima relagéo de filiados apés o
10.02.03 |processamento da regularizagdo das -- 4 anos - eliminagao --
duplicidades
o ~|10.02.04 Edital de~convogggao de filiados para a _ 4 anos _ eliminacio _
10.02 |Filiagao partidaria convengdo municipal
. - . . . Art. 55, VIII, Res. TSE n°
.02 (] - | ™ ’ ,
10.02.05|Lista de filiados via Unica 2 anos eliminacéo 21 538/2003.
Larda Rela¢bes dos partidos com seus
10.02.06 |Micro fichas de filiagéo partidaria - 5 anos - 9 membros filiados e desfiliados até
permanente
1996
10.02.07 Req_uefl_mento ou copia da certiddo de filiagdo copia 4 anos _ eliminagéo _
partidaria
Processo de requerimento do Diretorio varda
Elaboracéo de 10.03.01|Regional dos Partidos Politicos com relatério e cOpia até recepgao do AR - e?manente -
10.03 plano de midia voto P
' dos Partidos Plano de midia das inser¢des estaduais dos
politicos 10.03.02|programas politico-partidarios no radio e na copia 5 anos - eliminagao --
TV.
10 REGISTRO E CONTROLE DE DADOS DOS QUADROS PARTIDARIOS (FUNQAO)
) PRAZOS DE GUARDA A ~
CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermedidrio FINAL

Anexo Il - Resolucgéo n. 131/2008 - Tabela de Temporalidade



Elaboracéo de
plano de midia

Oficio encaminhado ao Diretério Regional dos

10.03 dos Partidos 10.03.03|Partidos com o respectivo plano de midia, copia 5 anos -- eliminagéo --
P relatorio, voto e certiddo de julgamento.
Politicos
Arquivamento dos
programas
10.04 poIlt_u:E)—_ 10.04.01 Corp_unlcados de transm|§sao dos programas copia 2 anos 3 anos eliminagéo --
partidarios politicos aprovados e enviados pelo TSE.
aprovados e
enviados pelo TSE
11 DECISAO E JULGAMENTO (FUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA X
cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermedirio FINAL
Nexo 1N - Resolucao n. 13172008 - 1abela de Temporalidade
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Preparacio, 11.01.01|Calendario das sessbes plenarias via unica 5 anos -- ellrzlgre(\j%ao --
acompanhamen- |11.01.02|Livro de atas das sessdes plenarias via Unica 5 anos 5 anos 9 --
11.01 ) permanente
to eregistro da durante o exercicio no qual o
a ari .01. & ari ia ani } . - eliminagéo --
sesséo plenaria | 11.01.03|Pauta da sesséo plenaria via Unica documento foi produzido G
Balancetes mensais apresentados pelos -~ N Os originais encontrarrl—se nos
11.02.01 artidos copia 5 anos - eliminagdo |processos de prestacéo de contas
P dos partidos em ano eleitoral.
11.02.02|Disquetes relacionados a prestacéo de contas -- -- -- --
x 11.02.03 |Expediente recebido -- 5 anos - eliminagdo --
Prestacao de - - —
contas de 11.02.04 |Expediente remetido -- 5 anos -- eliminagdo --
11.02 |partido/comité 11.02.05|Pedido cje intervencdo de comité : -- - - --
financeiro/candi- |11,02.0p|PeSta¢40 de contas anual dos partidos via tnica até o transito em julgado - guarda -
dato politicos permanente
11.02.07 |Prestacéo de contas dos candidatos via unica 1 ano 12 anos guarda --
permanente
11.02.08 Prestacéo (?e cor?tals dos comités financeiros via dnica 1 ano 12 anos guarda _
referentes as elei¢bes permanente
11.02.09 Presta(;ao\de canas dos partidos politicos via dnica até o transito em julgado _ guarda _
referente as elei¢cdes permanente
11.02.10|Registro de comité financeiro 12 via 6 anos -- eliminagdo --
11.03.01|Arguigdes de inelegibilidade via Unica 1 ano 12 anos guarda -
permanente
11.03.02|Autos de processo de impugnagéo via unica 1 ano 12 anos guarda --
permanente
11.03.03|Autos de processo de registro de candidatura via unica 1 ano 12 anos guarda --
permanente
11.03.04 Cer_tldao (fornecida a candidato a cargo copia 3 anos eliminacio _
eletivo)
11.03.05 Comunlga(;ao ao TRE de cassacao de registro copia 6 anos 5 anos eliminagéo _
q de candidatura
Registro de [P :
11.03 > Comunicagéo ao TRE de deferimento de - T B
Candidatura 11.03.06 registro de candidatura copia 6 anos 5 anos eliminagéo
11.03.07 Comunlca(;Aao a0 TRE de quantitativo de cOpia 6 anos 5 anos eliminagdo --
vagas na camara de vereadores
11.03.08 Comgnlca(;ao de _defenmgpto de registro de cOpia 6 anos 5 anos eliminagdo --
candidato a autoridade militar
11.03.09 |Edital copia 5 anos eliminagdo --
11.03.10|Expediente recebido 12 via 5 anos eliminagdo --
11.03.11 |Expediente remetido copia 6 anos 5 anos eliminagdo --
P ——— -
11.03.12|Livro de registro de candidato a cargo eletivo - 6 anos* 14 anos guarda Ap6s o dltimo registro
permanente
11 DECISAO E JULGAMENTO (FUNGCAO)
PRAZOS DE GUARDA A
CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA Araui DESTINAGAO OBSERVA(;AO
Arquivo Corrente Interl;?\::jvil;rio FINAL
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. ori i i i - L * Até conferéncia
Registro de 11.03.13 Relat_orlo fornecido pelo sistema de registro de copia . _ eliminaggo
11.03 Candidatura candidatura
11.03.14|Renuncias de candidatura -- -- -- -- --
Compde autos de reviséo
11.04.01|Ata cOpia 5 anos - eliminagdo [*Além desse prazo até que ocorra
nova reviséo
11.04.02 Ate_stfado (de eleitor) apresentado durante a 12 via 5 anos _ eliminacio ~
revisdo
Além desse prazo até que ocorra
11.04.03|Autos de processo de revisao eleitoral copia 5 anos -- eliminacdo [nova revisdo. Originais encaminhados
a CRE
O prazo conta-se a partir do
11.04.04|Caderno de revisdo -- 4 anos -- eliminacdo |encerramento do periodo revisional -
Res. TSE n° 21.538/2003, art. 55, IV.
. . Compde autos de reviséo
11.04 |Revisdo eleitoral 11.04.05 |Edital copia *5 anos - eliminagdo |Além desse prazo até que ocorra
nova reviséo
11.04.06|Expediente recebido 12 via 5 anos -- eliminagéo -
11.04.07 |Expediente remetido copia 6 anos 5 anos eliminagdo --
A = —
11.04.08|Listagem geral de eleitores -- * -- eliminagao TétEe homologagdo da revisao pelo
11.04.09 |Orientacédo/instrucéo da CRE/CGE copia * -- eliminacdo [* Engquanto viger
* Compde autos de revisédo
11.04.10|Prestacdo de contas de suprimento de fundos copia *5 anos -- eliminacdo [* Além desse prazo até que ocorra
nova reviséo
* Compde autos de revisédo
11.04.11|Relatério copia *5 anos -- eliminagdo |* Além desse prazo até que ocorra
nova reviséo
= ) ~ ) L . a ) guarda
11.05.01|Acgéo de impugnacéo de mandato eletivo via Unica até o transito em julgado - permanente -
11.05.02|Acéao de investigacao judicial eleitoral via Unica até o transito em julgado -- pe?r:?a;dezte --
11.05.03|Alvara de soltura coOpias 5 anos - eliminagdo --
Jul 0 d 11.05.04|Apuracgéo das elei¢cdes - até o transito em julgado - pe?rlrﬁ:wdeante -
ulgamento dos
11.05 ‘< fai ) ) ) Processo original encaminhado ao
demais feitos 11.05.05|Conflitos de competéncia copia 1 ano 12 anos guarda ocesso orgi !
permanente |Tribunal competente
11.05.06 |Consultas, representacdes e reclamagoes via Unica 1 ano 12 anos De?rlrﬁ:wdeite -
11.05.07 |Dendncia - 1 ano 12 anos De?rlrﬁ:wdeite -
x . . S guarda
11.05.08|Excecéo de impedimento via unica 1 ano 12 anos permanente --
11 DECISAO E JULGAMENTO (FUNGAO)
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guarda

11.05.09 |Excecéo de incompeténcia via Unica 1 ano 12 anos permanente -
11.05.10|Excecéao de suspeicéo via Unica 1 ano 12 anos pe?rlrﬁ:wdeante -
11.05.11|Habeas Corpus e recursos respectivos via Unica 1 ano 12 anos pe?r:?i;deame --
11.05.12|Habeas Data e recursos respectivos via Unica 1 ano 12 anos pe?r:?i;deame --
11.05.13|Inquéritos policiais via Unica 1 ano 12 anos pe?r:?i;deame --
11.05.14 Julgamento de impugnagao ou anulacéo de via dnica 1 ano 12 anos guarda _
urnas permanente
- . L . A . guarda
11.05.15|Mandado de injungao e recursos respectivos via Unica até o transito em julgado - permanente -
11.05.16|Mandado de prisdo -- durante o exercicio no q_ual 0 -- eliminagao --
documento foi produzido
Julgamento dos |11.05.17|Mandado de seguranga e recursos respectivos| via Gnica até o transito em julgado - guarda -
11.05 . . permanente
demais feitos
11.05.18 Matena‘ ad_mmlst@tnﬁa, pedido de rgallzagao via Gnica 1 ano 12 anos guarda _
de plebiscito e criagdo de zona eleitoral permanente
11.05.19|Medida Cautelar via Unica 1 ano 12 anos pe?rlrﬁ:wdeante -
11.05.20 Outrqs feitos ndo nominados nas classes via dnica 1 ano 12 anos guarda _
anteriores e que devam ser autuados permanente
11.05.21 Procgssos criminais de competéncia originaria _ 1 ano 12 anos guarda _
do Tribunal permanente
11.05.22|Recurso contra expedicédo de diploma via Unica 1 ano 12 anos pe?r:?i;deame --
11.05.23|Recursos criminais via unica 1 ano 12 anos pe?r:?i;deame --
11.05.24|Recursos eleitorais via Unica 1 ano 12 anos De?rlrﬁ:wdeite -
. - . . . A . arda
11.05.25|Requerimentos de horario eleitoral gratuito -- até o transito em julgado -- pe?r:anente --
) e . ici L 12 via juntada aos autos, 22 via
11.06.01|Boletim de decisao judicial 32via durante o exerciclo no q_ual ° -- eliminagao .J o
documento foi produzido remetida ao 6rgdo interessado
12 via encaminhado ao juizo
11.06.02|Carta de ordem 32via 1 ano 5 anos eliminagao
Comunicacio e ordenado, 22 via juntada ao processo
11.06 linforma ag 12 via encaminhado ao juizo
’ process(ijal 11.06.03|Carta precatéria 3 via 1 ano 5 anos eliminacdo |deprecado, 22 via juntada ao
processo
12 via encaminhado ao juizo rogado,
11.06.04 |Carta rogatéria 32via 1 ano 5 anos eliminagao
22 via juntada ao processo
11.06.05|Certiddo de objeto e pé 22 via 3 anos - eliminagdo |12 via entregue ao requerente
11 DECISAO E JULGAMENTO (FUNCAO)
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12 via entregue ao intimado, 22 via

A

11.06.06 |Mandado de intimacéo 3 via 1 ano 5 anos eliminagdo |
juntada ao processo
P - —
11.06.07 |Oficio de encaminhamento de carta precatoria 22 via 2 anos 3 anos eliminagao iﬁ(\:/ils encaminhada ao destinatario do
11.06.08 Oficio de encaminhamento de certidéo de 22 via 2 anos __ eliminacio 12 via encaminhada ao destinatario do
777 |crimes eleitorais ¢ oficio
11.06.09 Oficio de solicitagéo de certidao criminal 12 via 2 anos 3 anos eliminacio 24 via pertencente & instituicao
777 |eleitoral emitente do oficio
. — — - o P - ——
_Comumc?gao e 11.06.10 Qf|C|o Qe solicitagéo dg |nfqrmagao para 24 via 1 ano _ eliminaggo 1 'V‘Ia encaminhada ao destinatario do
11.06 |informagé&o instrugdo de processo judicial oficio
processual 11.06.11 Oficio informativo de decisdo em inquérito 1avia 10 anos 10 anos guarda 22 via juntada aos autos do inquérito
" 7|policial permanente |policial
P
11.06.12|Oficio informativo de processo crime eleitoral 123 via 10 anos 10 anos guarda 2% via juntada aos autos do processo
permanente
22 via pertencente ao peticionario.
ici Trata-se de documento solicitando
11.06.13|Peticéio avulsa 12 via durante o exercicio no qual o -- eliminagédo | o
documento foi produzido informacdes judiciais diversas, nao
juntado em processo.
T - guarda
11.07.01|Despacho de admissibilidade recursal copia 5 anos 5 anos --
11.07 Assessoramen-to permanente _ _ -
' juridico o . guarda original (via Unica) juntado ao
11.07.02|Parecer juridico copia 5 anos 5 anos
permanente |processo que gerou o parecer
original (via Unica) juntado ao
11.08.01|Acoérdé@o copia 8 anos 10 anos guarda 9 ( )]
permanente processo
Compilagéo e
divulgagéo . - . . guarda
11.08 doutrinaria e 11.08.02|Caderno de direito constitucional e eleitoral impresso 2 anos -- permanente de --
jurisprudencial um exemplar
< S guarda
11.08.03|Resolucéo via unica 8 anos 10 anos permanente --
11.09.01|Autos de processo de registro de pesquisas - 2 anos 3 anos eliminagao -
11.09.02|Aviso de registro de pesquisa eleitoral -- 2 anos 3 anos eliminagdo --
. 11.09.03|Certiddo -- 2 anos 3 anos eliminagdo --
Registro de - —
. 11.09.04|Contrato social da empresa -- 2 anos 3 anos eliminagao --
11.09 |Pesquisas - - —
Eleitorais 11.09.05 |Expediente recebido -- 2 anos 3 anos eliminagdo --
11.09.06 |[Expediente remetido -- 2 anos 3 anos eliminagao --
11.09.07 [Impugnacé&o -- 2 anos 3 anos eliminagdo --
11.09.08|Questionario utilizado -- 2 anos 3 anos eliminagao --
11.09.09|Resultado da pesquisa -- 2 anos 3 anos eliminagdo --
12 ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO (FUNCAO)
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guarda
12.01.01|Folheto didéatico do voto eletrénico impresso até nova edicéo -- permanente de --
um exemplar
Campanha guarda
d pt' 12.01.02|Folheto informativo ao eleitor impresso 3 anos -- permanente de --
1201 |educa |v:a e um exemplar
orientacéo a
eleitor e candidato
guarda
12.01.03|Manual de instru¢bes ao candidato impresso até nova edicéo -- permanente de --
um exemplar
v - —
12.01.04|Oficio informativo de a¢des educativas 23 via 3 anos - eliminagao iﬁ(\:/ils encaminhada ao destinatario do
12.02.01|Atestado (apresentado por mesario) -- Até o préximo pleito -- -- --
12.02.02|Carta convocatoria -- Até o préximo pleito -- - --
12.02.03 |Edital de convocagéo de mesarios -- Até o préximo pleito -- eliminagéo --
12.02.04 |Justificag@o de mesario -- Apbs o pleito subsequente - eliminagao -
Convocacao e 12.02.05|Lista de presenca - Até o préximo pleito -- -- -
12.02 Lr}ezg;\rrir;enw de 12.02.06 |Manual de instru¢des de mesarios impresso Até nova edigdo -- -- Guarda permanente de um exemplar
Ap6s  concluidos todos os
processos de mesarios faltosos
12.02.07 |Pedido de dispensa -- ou apds o pleito subsequente -- eliminagéo --
aquele que motivou o}
requerimento
12.03.01|Atestado (apresentado por escrutinador) 123 via Até o préximo pleito - eliminagao -
12.03.02|Ficha cadastral de membro de junta eleitoral via Unica Até o préximo pleito 47 anos eliminagao -
12.03 %?]th;::f:rc;lde 12.03.03|Carta convocatoria copia Até o préximo pleito - eliminagao --
J 12.03.04 |Edital copia Até o proximo pleito -- eliminagéo --
12.03.05|Lista de presenca copia Até o préximo pleito - eliminagdo --
12.03.06 |Pedido de dispensa 123 via 1 ano - eliminagao --
. . . .. - L via Unica classificada na atividade
Preparagéo, 12.04.01|Circular informativa de andamento de elei¢cao copia 1 ano -- eliminagao 06.04
acompanhamen- ié i
12.04 p nh 12.04.02 Do_ss~|e de procedimentos adotados para a via Gnica 5 anos 5 anos guarda _
to e logistica do eleicdo permanente
processo eleitoral 12.04.03|Dossié de urna eletrénica via Unica 3 anos 2 anos guarda --
permanente
12 ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO (FUNCAO)
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Oficio de solicitagéo de providéncias a

12 via encaminhada ao destinatario do,

Preparacéo, 12.04.04 . P 22 via 3 anos - eliminagao -
partidos politicos oficio
acompanhamen- — - - = - - iminaca
12.04 to e logistica do 12.04.05 |Oficio informativo de locais de votacdo 12 via/22 via 5 anos - eliminagdo
processo eleitoral |12.04.06 Of|f:|c~)-C|rcuIar informativo de andamento de copia 1 ano _ eliminacio via Unica classificada na atividade
eleicdo 06.04
Processo administrativo de apuragdo de varda
Fiscalizagdo da 12.05.01 |irregularidade em propaganda politica via Unica 2 anos 10 anos 9 -
s permanente
12.05 |propaganda partidaria
eleitoral ) R . L -
12.05.02|Processo fiscalizatério de propaganda eleitoral| via Gnica 1 ano 2 anos eliminagéo --
12.06.01 |Ata de votagao 4 anos -- Eliminacdo --
12.06.02|Ata final de apuracao de eleigdo via Unica 1 ano -- guarda --
permanente
O prazo corrente conta-se a partir da
) - data de realizagao do pleito
.06. - - |
12.06.03|Boletim de urna 4 anos eliminacéo correspondente - Res. TSE n® 21,538,
art. 55, V.
12.06.04 |Boletim de urna de justificativa (BUJ) -- 4 anos -- eliminagdo --
Descartar a mais antiga somente
12.06.05|Caderno de folha de votagéo -- 8 anos - eliminagéo apgs retornar das secges eleitorals a
mais recente - Res. TSE
21.538/2003, art. 55, Il.
Art. 185, C.E e Res. TSE n°
Ap6s 60 dias do transito em Conforme =
Cartdes de meméria (flahs cards) de votagéo AP i x orientacédo da |21.619/04. N&o apagar das urnas
12.06.06/¢ carga - apagamento de dados - Julgado da diplomagdo de todos - Secretaria de i
Apuracéo de 9 pag os candidatos eleitos fie sobre cujos resultados houver
12.06 Informatica .
votos recursos pendentes de julgamento
Ap6s 60 dias do transito em N&o descartar enquanto houver
12.06.07 |Cédula impressa - julgado da diplomacgdo de todos - eliminagao
os candidatos eleitos recursos pendentes de julgamento
Ap6s 60 dias do transito em N&o descartar enquanto houver
12.06.08 |Cédulas apuradas - julgado da diplomagdo de todos - Eliminacéo
os candidatos eleitos recursos pendentes de julgamento
Comprovantes de comparecimento & eleigéo . Res. TSE n° 21.538/2003, art. 55, Il
. Descartar apés processados e
12.06.09|(canhotos) que permanecerem junto a folha de -- . P - -
= armazenados em meio magnético
votagédo
H 3 (]
12.06.10|Lacres de urna nio utilizados _ Ent_re~ 150 e 129 dias antes das _ Eliminacio Resolucdo TSE n° 22.037/05, art. 11
elei¢cdes subsequientes
- — rar— — -
12.06.11 Reubo Qe’e_ntrega de BU a comité 12 via * 60 dias _ eliminaggo Apos o] t~ran5|to em julgado da
interpartidario diplomac&o
v — -
12.06.12 |zerésima B N B eliminacéo AteT a verificagdo da conformidade
do sistema
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elei¢céo ndo-oficial

12.07.01 Rel_a@ao de cgngldatos com |_nd|cagao dos via Gnica 1 ano 5 anos guarda _
eleitos em eleigbes municipais permanente
12.07.02 Relatorlos Eie classmcagao dos candidatos e via Gnica 1 ano 5 anos guarda _
consolidacdo da votagao permanente
. . Relatério de resultado de votacao dos L guarda
DI|VU|ga§ac? 39 12.07.03] .- ndidatos por municipio Via tinica Lano 5 anos permanente B
12.07 |eleigdo e dados P % : i ani
cloitorais 12.07.04 SR:;ZIC?HO de votacao dos candidatos por copia 5 anos _ eliminaggo Zggl;r;ilcc;oc:r;odizzl;mento eletrénico
12.07.05|Relatério final de resultado de votagéo via Unica 4 anos 5 anos guarda --
permanente
12.07.06 |Requerimento de resultado de votacéo via Unica 4 anos -- eliminagdo --
. ~ - L guarda
12.07.07|Resumo oficial da apuracéo das elei¢bes via Unica 1 ano -- bermanente --
12.08.01|Ata 12 via 4 anos - guarda --
permanente
Diplomagao de 12.08.02 D!ploma de eleito ' v!a L,m!ca 4 anos - el!m!nagrilo --
12.08 eleito 12.08.03 |Diploma de suplente de cargo eletivo via Unica 4 anos -- eliminagdo
12.08.04 |Edital copia 5 anos - eliminagdo --
12.08.05 Processo gdm|n|§trat|vo de expedicdo de via Gnica 5 anos _ eliminagéo _
segunda via de diploma
= 12.09.01|Recibo de empréstimo de urna via Unica 1 ano - eliminagdo --
12.09 Cooperagdo em Relatério de reunido para realizacéo de
' elei¢do néo-oficial | 12.09.02 P ¢ via (nica 5 anos - eliminacéo -
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