ANEXO Il - Tabela de Temporalidade Documental

PRAZOS DE GUARDA

contas especial

contas

do julgamento das

contas

CODIGOS / ASSUNTOS -
DESTINACAO OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
1 ADMINISTRACAO GERAL
1-0-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Guarda
Permanente
1-0-2 DESENVOLVIMENTO 2 anos 5 anos Guarda
INSTITUCIONAL Permanente
1-0-3 ACOMPANHAMENTO DE 2 anos 5 anos Guarda
ATIVIDADES Permanente
1-0-4 FORMALIZAGAO DE Até julgamento | 12 anos a contar Guarda Quando os documentos ndo
ACORDOS BILATERAIS das contas do ju|gamento das Permanente envolverem pagamentos’
contas devem permanecer 12 anos no
arquivo intermediario. Se o
Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.
1-0-5 AUDITORIA E
CONTROLE
1-0-5-1 Auditoria interna Até elaboragéo |8 anos a contar do Eliminagéo Se o Tribunal n&o houver sido
de Relatério de | julgamento das relacionado para prestar
Auditoria em contas contas do exercicio ao TCU, os
Relatério de documentos devem ser
Gestao, com mantidos no arquivo
julgamento das intermediario por 5 anos a
contas contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.
1-0-5-1-1 Execucéo Até elaboracdo |8 anos a contar do| Eliminagéo Se o Tribunal ndo houver sido
de Re_lat_c'Jrio de | julgamento das relacionado para prestar
Auditoria em contas contas do exercicio ao TCU, os
Relatorio de documentos  devem  ser
. Gestéo, com mantidos no arquivo
julgamento das . L
contas intermediario por 5 anos a
contar da data de
apresentagdo do relatério de
gestao.
1-0-5-2 Auditoria externa Até elaboragao |8 anos a contar do Eliminagdo  |Se o Tribunal ndo houver sido
de Relatério de | julgamento das relacionado para prestar
Auditoria em contas contas do exercicio ao TCU, os
Relatério de documentos devem ser
Gestdo, com mantidos no arquivo
julgamento das intermediario por 5 anos a
contas contar da data de
apresentagcdo do relatério de
gestao.
1-0-5-2-1 Prestagéo de Até julgamento | 12 anos a contar Guarda
contas anual e tomada de | das Tomadas de Permanente




Permanente

1-0-5-2-2 Acao Até elaboracdo | 12 anos a contar Eliminagdo  |Se o Tribunal ndo houver sido
coordenada do CNJ - ) .
de Relatdrio de | do julgamento das relacionado  para  prestar
Auditoria em contas contas do exercicio ao TCU, os
Relatério de documentos devem ser
Gestao, com mantidos no arquivo
julgamento das intermediario por 12 anos a
contas contar da data de
apresentagdo do relatério de
gestao.
1-0-5-2-3 Questionario Até julgamento |8 anos a contar do Eliminagdo | Se o Tribunal ndo houver sido
CNJ das contas julgamento das relacionado para prestar
contas contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 5 anos a
contar da data de
apresentacgao do relatério de
gestao.
1-0-5-2-4 Questionario Até julgamento | 8 anos a contar do Eliminagdo | Se o Tribunal ndo houver sido
TCU das contas julgamento das relacionado para prestar
contas contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 5 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.
1-1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
1-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagao
1-1-2 REGULAMENTAGAOQ 1 ano - Guarda
ADMINISTRATIVA Permanente
1-1-4 HABILITACAO JURIDICA Enquanto 2 anos Eliminagéo
E REGULARIZACAO FISCAL vigente
1-1-5 REGISTRODE 2 anos 4 anos Guarda
AUDIENCIAS E REUNIOES Permanente
1-1-6 COMUNICAQAO E
REPRESENTAGCAO SOCIAL
1-1-6-1 Cerimonial e eventos
1-1-6-1-1 Eventos 3 anos 3 anos Guarda
promovidos Permanente
1-1-6-1-2 Eventos externos 3 anos 3 anos Guarda
Permanente
1-1-6-2 Comunicacao
1-1-6-2-1 Interna 2 anos - Guarda
Permanente
1-1-6-2-2 Externa 2 anos - Guarda
Permanente
1-1-6-3 Campanha
institucional
1-1-6-3-1 Educativa 2 anos - Guarda Documentos como
Permanente formularios de avaliagéo e
0s objetos avaliados podem
ser eliminados apds 2 anos.
1-1-6-3-2 Atencado a salde 2 anos - Guarda




1-1-6-3-3 Publicidade 2 anos - Guarda
Permanente
1-1-6-4 Relacdes com a 2 anos 4 anos Eliminagao
sociedade
1-1-7 ACOMPANHAMENTO E 3 anos 3 anos Guarda
INSTRUGCAO DE ACAO Permanente
JUDICIAL
1-2 GESTAO DE PESSOAS
1-2-0-1 Incentivo funcional 5 anos 95 anos Eliminagao
1-2-0-2 Reestruturagao e 5 anos 47 anos Guarda
remuneracgéo de cargos e Permanente
funcoes
1-2-0-2-1 Avaliacdo de Enquanto 47 anos Eliminagéao
desempenho vigente
1-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagao
1-2-2 ADMINISTRACAO DA
VIDA FUNCIONAL
1-2-2-1 Assentamento Enquanto 95 anos Eliminagao
funcional de servidor vigente
1-2-3 SELECAO, INGRESSO E Enquanto 10 anos Eliminacao Havendo ag&o judicial,
DESLIGAMENTO DE vigente aguardar o transito em
SERVIDORES julgado antes de transferir os
documentos ao arquivo
intermediario.
1-2-3-1 Concurso Publico 2 anos 4 anos Guarda
Permanente
1-2-3-2 Admissao Enquanto 47 anos Eliminacéo
vigente
1-2-3-2-1 Atos de Enquanto 95 anos Guarda
provimento vigente Permanente
1-2-3-3 Desligamento 5 anos 47 anos Eliminagao
1-2-4 CAPACITACAO E
APERFEICOAMENTO
1-2-4-1 Cursos 5 anos 10 anos Eliminagao
1-2-4-1-1 Internos 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
1-2-4-1-2 Externos 5 anos 10 anos Eliminagao
1-2-4-2 Estagios Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagao Se o Tribunal n&o houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-2-5 MOVIMENTAGAO DE
PESSOAL
1-2-5-1 Designacéo e 5 anos 95 anos Eliminacéao
substituicao de servidor
1-2-5-2 Designagéao de Enquanto - Guarda
Magistrado e de Promotor vigente Permanente
Eleitoral
1-2-5-2-1 Regulamentagao 5 anos 95 anos Eliminagao




de Magistrados e
Promotores Eleitorais

1-2-5-3 Indicagdo e dispensa 5 anos 95 anos Eliminacao
de requisitados
1-2-5-4 Concurso de 5 anos 95 anos Eliminacéao
Remogéao
1-2-6 CONCESSAO DE
DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS
1-2-6-1 Pagamento 5 anos 95 anos Eliminacdo
1-2-6-1-1 Folha de 5 anos 95 anos Eliminacéao
pagamento
1-2-6-1-2 Obrigagoes Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagéo Se o Tribunal ndo houver sido
trabalhistas e tributarias das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacéo do relatério de
gestao.
1-2-6-1-3 Acesso & Enquanto o 1ano Eliminag&o
declaragao de rendas e servidor estiver
bens ativo
1-2-6-2 Férias Enquanto 47 anos Eliminacéo
vigente
1-2-6-3 Licencgas Enquanto 47 anos Eliminacao
vigente
1-2-6-4 Afastamentos Enquanto 47 anos Eliminacdo
vigente
1-2-6-5 Reembolso de Até julgamento | 12 anos a contar Eliminago Se o Tribunal ndo houver sido
despesas das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacgao do relatério de
gestao.
1-2-6-6 Concessodes Enquanto 47 anos Eliminacdo
vigente
1-2-6-7 Auxilios Enquanto 47 anos Eliminacéo
vigente
1-2-6-8 Consignacéo de Enquanto 47 anos Eliminacdo
crédito vigente
1-2-7 APURAGAO DE .
RESPONSABILIDADE E AGCAO
DISCIPLINAR
1-2-7-1 Conciliagao e 2 anos 5 anos Guarda permanente
ajustamento de conduta
1-2-7-2 Sindicancia 2 anos 5 anos Guarda
Permanente
1-2-7-3 Processo 2 anos 5 anos Guarda
Administrativo Disciplinar Permanente

(PAD)

1-2-8 CONCESSAO DE
BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS




do julgamento
das contas

1-2-8-1 . - Enquanto 95 anos Eliminag&o
Aposentadoria/pensao vigente
1-2-8-2 Previdéncia privada Enquanto 47 anos Eliminacéo
complementar vigente
1-2-9 ASSISTENCIA A SAUDE
1-2-9-1 Prontuério Enquanto 95 anos Eliminacao
médico/odontolégico do vigente
servidor
1-2-9-2 Programa de 5 anos 10 anos Eliminacdo
Assisténcia a Saude (PCAS)
1-2-9-2-1 Pagamento das 5 anos 10 anos Eliminacéao
operadoras
1-2-9-2-2 Ressarcimento 5 anos 10 anos Eliminacéao
de despesas com saude
1-2-9-2-3 Controle de Enquanto 47 anos Eliminacéo
beneficiarios vigente
1-2-9-3 Reembolso e rateio 5 anos 10 anos Eliminacéao
1-2-10 CONTROLE DE
FREQUENCIA
1-2-10-1 Frequéncia Enquanto 95 anos Eliminacdo
vigente
1-2-10-2 Servigo extra Enquanto 47 anos Eliminacéao
vigente
1-2-10-3 Banco de horas Enquanto 47 anos Eliminacéo
vigente
1-2-11 ADMINISTRAGAO DAS
VIAGENS A SERVIGO
1-2-11-1 Viagem com 6nus Até julgamento | 12 anos a contar Eliminag&o Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.
1-2-11-2 Viagem sem 6nus 7 anos - Eliminacao
1-3 ADMINISTRACAO DE PATRIMONIO, MATERIAL E SERVICO
1-3-0-1 Seguros Até julgamento | 12 anos a contar Eliminacao Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacgao do relatério de
gestéao.
1-3-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacéo
1-3-2 ADMINISTRAGAO DE
BENS IMOVEIS
1-83-2-1 Sinistro 2 anos 5 anos Eliminacéao
1-3-2-2 Uso de dependéncias 2 anos - Eliminacéao
1-3-2-3 Aquisicao
1-3-2-3-1 Compra Até julgamento | 12 anos a contar Guarda Se o Tribunal néo houver sido
das contas Permanente

relacionado para prestar

contas do exercicio ao TCU,
o0s documentos devem ser




mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacgao do relatério de
gestao.

1-3-2-3-2 Cessao, doacao,
permuta

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1-3-2-3-3 Locagao,
arrendamento, comodato

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

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

1-3-2-4 Alienagao

1-3-2-4-1 Venda

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Guarda
Permanente

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

1-3-2-4-2 Cessao, doacao,
permuta

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1-3-2-5 Inventério

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Guarda
Permanente

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

1-3-2-6 Obras (reforma,
recuperacao, restauracao,
construgao)

Enquanto
vigente

10 anos

Guarda
Permanente

1-3-2-7 Condominio

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

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

1-3-2-8 Seguranga

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacao

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

1-3-2-8-1 Portaria

2 anos

Eliminacéao

1-3-2-8-2 Ocorréncias

5 anos

5 anos

Eliminacéao




das contas

do julgamento
das contas

1-3-2-9 Prevencéo de 2 anos - Eliminacéo Documentos que envolvem
incéndio pagamentos devem ser
preservados no arquivo
corrente até o julgamento das
contas e mais 12 anos no
arquivo intermediario a contar
do julgamento das contas
antes de serem eliminados.
1-3-2-9-1 Planejamento 3 anos 3 anos Guarda
Permanente
1-3-3 ADMINISTRAGAO DE
VEICULOS
1-3-3-1 Aquisicao
1-3-3-1-1 Compra, locagéo | Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagao Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacgao do relatério de
gestao.
1-83-3-1-2 Cessao, doacgao, 4 anos 5 anos Eliminacéo
permuta, transferéncia
1-3-3-2 Alienagao
1-3-3-2-1 Venda Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagéo Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.
1-3-3-2-2 Cessao, doacao, 4 anos 5 anos Eliminacéao
permuta, transferéncia
1-3-3-3 Abastecimento e Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagéo Se o Tribunal ndo houver sido
manutencao das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.
1-3-3-4 Uso de veiculos 2 anos - Eliminacéao
1-3-3-5 Cadastro, Enquanto 5 anos Eliminacéao
licenciamento, vigente
emplacamento, tombamento
1-3-4 ADMINISTRAQAO DE
MATERIAL PERMANENTE E
DE CONSUMO
1-3-4-1 Aquisigao
1-3-4-1-1 Compra Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagao Se o Tribunal ndo houver sido

relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser

mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a




contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.

1-3-4-1-2 Aluguel,
comodato, leasing

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

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

1-3-4-1-3 Empréstimo,
cessao, doagao, permuta

4 anos

5 anos

Eliminacéao

1-3-4-2 Alienagao

1-3-4-2-1 Venda

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacao

Se o Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
o0s documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacgao do relatério de
gestao.

1-3-4-2-2 Empréstimo,
Cesséo, doagao, permuta

4 anos

5 anos

Eliminacéao

1-3-4-3 Movimentagao

2 anos

4 anos

Eliminacéo

1-3-4-3-1 Extravio, roubo,
desaparecimento

2 anos

5 anos

Eliminacéao

1-3-4-3-2 Inventério

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

Se o Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao. A cada 12 anos deve
ser selecionada amostragem
relevante para guarda
permanente, cujo original
deve ser digitalizado e
microfilmado.

1-3-5 CONTRATACAO E
EXECUCAO DE SERVICOS

1-3-5-1 Servigos basicos e de
apoio

1-3-5-1-1 Contratacédo

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

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

1-3-5-1-2 Manutengao

2 anos

5 anos

Eliminacéao

1-3-5-2 Servigos de
comunicagao corporativa




1-3-5-2-1 Contratagao

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

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

1-3-5-2-2 Manutencao

2 anos

5 anos

Eliminacéao

1-4 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

1-4-0-1 Tributos

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

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

1-4-1 COMUNICAGAO OFICIAL

2 anos

4 anos

Eliminacéao

1-4-2 PROGRAMACAO E _
EXECUCAO ORGAMENTARIA

1-4-2-1 Proposta
orgamentaria

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1-4-2-2 Detalhamento das
receitas e despesas

2 anos

Eliminacéao

1-4-2-3 Crédito adicional

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1-4-2-4 Descentralizagéo
orcamentaria

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

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

1-4-2-5 Acompanhamento de
despesa mensal

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

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

1-4-2-6 Movimentacao
orgcamentaria

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

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

1-4-3 PROGRAMAGAO E
EXECUGAO FINANCEIRA

1-4-3-1 Programacao

Até julgamento

12 anos a contar

Eliminacéao

Se o Tribunal ndo houver sido




financeira de desembolso

das contas

do julgamento
das contas

relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.

1-4-3-2 Movimentagao
bancaria

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

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

1-4-3-3 Liquidacao de
despesas

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

Se o Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
o0s documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacgao do relatério de
gestao.

1-4-3-4 Restituigao ao erario

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

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

1-4-3-5 Indenizagao de
transporte de oficiais de
justica

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

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

1-4-4 REGISTROS CONTABEIS

2 anos

2 anos

Eliminacéao

1-4-4-1 Demonstrativos

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1-4-5 SUPRIMENTO DE
FUNDOS

Até julgamento
das contas

16 anos a contar
do julgamento dag
contas

Eliminagao

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

1-5 GESTAO DA INFORMAGCAO

1-5-1 COMUNICAGAO OFICIAL

2 anos

4 anos

Eliminacao

1-5-2 GESTAO DE
DOCUMENTOS




1-5-2-1 Producgéo de 5 anos 5 anos Guarda
documentos Permanente
1-5-2-1-1 Controle 2 anos - Eliminacéao
1-5-2-2 Movimentagao 2 anos 4 anos Eliminacao
1-5-2-3 Instrumentos de Enquanto 10 anos Guarda
gestao vigente Permanente
1-5-2-4 Acesso 2 anos - Eliminacao
1-5-2-5 Destinacao 5 anos - Guarda
Permanente
1-5-3 GERENCIAMENTO DO
ACERVO BIBLIOGRAFICO
1-5-3-1 Aquisigao
1-5-3-1-1 Compra Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagao Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-5-3-1-2 Doacgéo, permuta 4 anos 5 anos Eliminacéao
1-5-3-2 Controle bibliografico
1-5-3-2-1 Tombamento e 5 anos 5 anos Guarda
inventario Permanente
1-5-3-2-2 Empréstimo 2 anos - Eliminacao
1-5-3-3 Catalogacao, 2 anos - Eliminacédo
classificacao e indexagao
1-5-4 DOCUMENTAGAO
MUSEOLOGICA
1-5-4-1 Normas e manuais. Enquanto - Guarda O Centro de Memoéria
Estatutos vigente Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-1-1 OrientagGes Enquanto - Guarda O Centro de Meméria
Técnicas vigente Permanente  |também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-1-2 Orientagdes Enquanto - Guarda O Centro de Memoria
Prestadas a outros 6rgaos vigente Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-1-3.Solicitagéo de Enquanto - Guarda O Centro de Memoéria
Pesquisas vigente Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-1-4 Estatisticas Enquanto - Guarda O Centro de Memoéria
vigente Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-2 Registro 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
1-5-4-2-1 Aquisicao: Até julgamento | 12 anos a contar Guarda O Centro de Membria
Compra/contratagao das contas do julgamento Permanente também sera responsavel

das contas

pela guarda permanente do
seu material. Se o Tribunal

nao houver sido relacionado
para prestar contas do




exercicio ao TCU,
documentos
mantidos no
intermediario por 12 anos
contar da data
apresentacdo do relatério
gestao.

0s

devem ser
arquivo

a
de
de

1-5-4-2-2 Aquisigao: 4 anos Guarda O Centro de Memoéria
Doacéo/Transferéncia Permanente também serd responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-2-3 Aquisigao: 4 anos Guarda O Centro de Memoéria
Permuta Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-2-4 Termo de Enquanto durar Guarda O Centro de Memoria
Conferéncia do acervo Permanente também sera responsavel
doado pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-2-5 Conservagao Enquanto Guarda O Centro de Meméria
Preventiva vigente Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-3 Processamento 2 anos Guarda O Centro de Memoria
Técnico do acervo Permanente (com |também sera responsavel
Mudanga de Midia) | pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-4 Reserva Técnica O tempo que Guarda O Centro de Meméria
durar a Permanente (com |também sera responsavel

permanéncia
fora da reserva

Mudancga de Midia)

pela guarda permanente do
seu material

técnica
1-5-4-5 Restauragao do 2 anos Guarda
Acervo Permanente
1-5-4-5-1 Encadernagéo Enquanto Guarda O Centro de Memoria
vigente Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-6 Exposicao
1-5-4-6-1 Exposicao O tempo que Guarda permanente| O Centro de Memoria
Longa Duragao durar a (com mudanca de |também serd responsavel
exposigao Midia) pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-6-2 Exposicao O tempo que Guarda permanente| O Centro de Memoria
Itinerante durar a (com mudanga de |também sera responsavel
exposicao Midia) pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-6-3 Promogao de Enquanto Guarda O Centro de Memoéria
Eventos Educativos vigente Permanente (com |também serd responsavel
Mudanga de Midia) | pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-7 Mem6ria Institucional 2 anos Guarda O Centro de Memoria
Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-8 Colegao Especial 2 anos Guarda O Centro de Memoria

Permanente (com
Mudancga de Midia)

também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material

1-5-4-9 Segurancga do Acervo




1-5-4-9-1 Seguro do

Enquanto

Guarda

O Centro de Meméria

acervo vigente Permanente (com |também sera responsavel
Mudancga de Midia) | pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-9-2 Planejamento Enquanto - Guarda O Centro de Meméria
de emergéncia vigente Permanente (com |também sera responsavel
Mudanga de Midia) | pela guarda permanente do
seu material
1-5-5 PRODUGAO EDITORIAL
E PUBLICACAO
1-5-5-1 Publicagdes oficiais 2 anos 4 anos Guarda
Permanente
1-5-5-2 Publicagdes técnico- 2 anos - Guarda
cientificas Permanente
1-5-5-3 Legislagéo e 5 anos - Eliminagao
jurisprudéncia
1-5-6 PRESERVAGAO 5 anos 5 anos Guarda
DOCUMENTAL Permanente
1-5-6-1 Conservagao e Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagéo Documentos que n&o
restauragéo das contas do julgamento envolvem pagamentos podem
das contas ser eliminados apds 12 anos
no arquivo intermediario. Se o
Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacgao do relatério de
gestao.
1-5-6-2 Substituicao de 2 anos 10 anos Guarda Documentos que envolvem
suporte e migragao de dados Permanente pagamentos devem ser
mantidos no arquivo corrente
até o julgamento das contas e
no arquivo intermediério por
mais 12 anos a contar do
julgamento das contas,
podendo ser eliminados apos
esse prazo.
1-6 GESTAO DE
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
1-6-1 Governanca de Tl
1-6-1-1 Processos, 5 anos - Guarda
Politicas e Diretrizes Permanente
1-6-1-2 Controles e 5 anos 5 anos Eliminagao
Métricas
1-6-2 Solugdes corporativas
1-6-2-1 Projetos de 5 anos - Guarda
Solugdes Corporativas Permanente
1-6-2-2 Controles e 5 anos 5 anos Eliminacéo
Métricas
1-6-3 Suporte e 5 anos 10 anos Eliminagao
infraestrutura tecnoldgica
1—%3—1 Licencas de Enquanto 5 anos Eliminacéo
software vigente
1-6-3-2 Requerimento de Enquanto 5 anos Eliminagao

rede sem fio

vigente




1-6-4 Gestao do
armazenamento, manutencao
e distribuicdo de urnas
eletronicas e suprimentos

1-6-4-1 Aceite de urnas 5 anos 5 anos Guarda
eletronicas Permanente
1-6-4-2 Manutengao 5 anos Eliminacao
preventiva e corretiva de
urnas eletronicas e
suprimentos
2 DECISAO E JULGAMENTO
2-1 CONTROLE JURISDICIONAL
2-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagéao
2-1-2 ACOMPANHAMENTO DE 2 anos 4 anos Guarda
FEITOS JUDICIAIS Permanente
2-1-2-1 Registro Enquanto 2 anos Guarda
vigente Permanente
2-1-2-2 Controle 2 anos - Eliminagao
2-1-3 PREPARACAO,
REGISTRO E
ACOMPANHAMENTO DE
SESSAO PLENARIA
2-1-3-1 Preparacao 1 ano - Eliminagao
2-1-3-2 Registro 1 ano - Guarda
Permanente
2-1-3-3 Acompanhamento 1 ano - Guarda
Permanente
2-1-4 REGISTRO DE 2 anos 4 anos Guarda
AUDIENCIA Permanente
2-2 ATIVIDADES JUDICIARIAS
2-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagao
2-2-2 JULGAMENTOS 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-1 Acéo Cautelar 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-2 Acao de Impugnagao 1 ano 2 anos Guarda
de Mandato Eletivo Permanente
2-2-2-3 Acao de Investigacao 1 ano 2 anos Guarda
Judicial Eleitoral Permanente
2-2-2-4 Agéo Penal 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-5 Acao Rescisoria 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-6 Apuragao de Eleicao 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-7 Conflito de 1 ano 2 anos Guarda
Competéncia Permanente
2-2-2-8 Consulta 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-9 Correigao 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-10 Criagao de Zona 1 ano 2 anos Guarda
Eleitoral ou Remanejamento Permanente
2-2-2-11 Embargos a 1 ano 2 anos Guarda
Execugéo Permanente




2-2-2-12 Excegao ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-13 Execugao Fiscal ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-14 Habeas Corpus ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-15 Habeas Data ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-16 Inquérito ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-17 Instrucao ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-18 Mandado de ano 2 anos Guarda
Injuncao Permanente
2-2-2-19 Mandado de ano 2 anos Guarda
Seguranca Permanente
2-2-2-20 Pedido de ano 2 anos Guarda
Desaforamento Permanente
2-2-2-21 Petigao ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-22 Prestacao de Contas ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-23 Processo ano 2 anos Guarda
Administrativo Permanente
2-2-2-24 Propaganda ano 2 anos Guarda
Partidaria Permanente
2-2-2-25 Reclamagao ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-26 Recurso contra ano 2 anos Guarda
Expedig¢ao de Diploma Permanente
2-2-2-27 Recurso Eleitoral ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-28 Recurso Criminal ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-29 Recurso em Habeas ano 2 anos Guarda
Corpus Permanente
2-2-2-30 Recurso em Habeas ano 2 anos Guarda
Data Permanente
2-2-2-31 Recurso em ano 2 anos Guarda
Mandado de Injungao Permanente
2-2-2-32 Recurso em ano 2 anos Guarda
Mandado de Seguranga Permanente
2-2-2-33 Registro de ano 2 anos Guarda
Candidatura Permanente
2-2-2-34 Registro de Comité ano 2 anos Guarda
Financeiro Permanente
2-2-2-35 Registro de Orgao ano 2 anos Guarda
de Partido Politico em Permanente
Formacao
2-2-2-36 Representagao ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-37 Reviséo Criminal ano 2 anos Guarda

Permanente




PESQUISAS ELEITORAIS

2-2-2-38 Reviséo do 1 ano 2 anos Guarda
Eleitorado Permanente
2-2-2-39 Suspensao de 1 ano 2 anos Guarda
Segurancga/Liminar Permanente
2-2-2-40 Cancelamento de 1 ano 2 anos Guarda
inscrigao eleitoral Permanente
2-2-2-41 Composigao de 1 ano 2 anos Guarda
mesa receptora Permanente
2-2-2-42 Descarte de material 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-43 Direitos politicos 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2—2—2_—4_14 ) 1 ano 2 anos Guarda
Duplicidade/pluralidade de Permanente
inscrigao (coincidéncias)
2-2-2-45 Filiagao partidaria 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-46 Impugnagao a 1 ano 2 anos Guarda
composigao da Junta Eleitoral Permanente
2-2-2-47 Inspegao 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-48. } 1 ano 2 anos Guarda
Recurso/impugnacéo de Permanente
alistamento eleitoral
2-2-2-49 Registro de comité 1 ano 2 anos Guarda
financeiro Permanente
2-2-2-50 Registro de debates 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-51 Regularizagao de 1 ano 2 anos Guarda
situagao do eleitor Permanente
2-2-3 ANALISE TECNICA DE 1 ano 8 anos Eliminagao
CONTAS ELEITORAIS E
PARTIDARIAS
3 ADMINISTRACAO E DISCIPLINAMENTO DE ELEICOES
3-0-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacao
3-0-2 REGULAMENTAGAO Enquanto 5 anos Guarda
CORRECIONAL vigente Permanente
3-0-3 PROJETO DAS 4 anos 5 anos Guarda
ELEICOES Permanente
3-0-4 ELEIQC)ES 5 anos 5 anos Guarda permanente
COMUNITARIAS
3-0-4-1 Documentos relativos 5 anos - Eliminagao
ao empréstimo de urnas
eletrénicas
3-0-4-2 Midia contendo 30 dias - Eliminacédo
resultado das eleigbes
parametrizadas
3-0-5 REGISTRO DE 4 anos 4 anos Eliminagao

3-1 PREPARAGAO, ACOMPANHAMENTO E LOGISTICA DO PROCESSO ELEITORAL

3-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagéao
3-1-2 ADMINISTRAGAO E 4 anos - Guarda
CONTROLE DA PROPAGANDA Permanente
ELEITORAL

3-1-2-1 Fiscalizacao 2 anos - Eliminagéo




3-1-3 AUDITORIA DE 1 ano 1 ano Eliminacao
FUNCIONAMENTO DAS
URNAS ELETRONICAS
3-1-3-1 Audiéncia Publica e 2 anos - Guarda
Resultado Permanente
3-1-4 PREPARAGAO E 5 anos - Eliminagéo
LOGISTICA
3-1-5 ELEICAO
3-1-5-1 Votagao manual Até o transito em 1 ano Eliminacao
julgado da
diplomagéo de
eleitos
3-1-5-2 Votagao eletronica 8 anos - Eliminacéao
3-1-5-3 Apuracao 2 anos 3 anos Eliminacéao
3-1-5-4 Treinamentos 4 anos - Eliminacéao
3-1-6 ELEICAO SUPLEMENTAR 4 anos Guarda
Permanente
3-1-7 DIPLOMAGAO DE 4 anos 5 anos Eliminacéo
ELEITOS
3-1-8 EVENTO SIMULADO 2 anos Eliminacéo
3-1-9 SERVIGO DISQUE- 2 anos Eliminacao
ELEITOR
3-2 CONTROLE ADMINISTRATIVO
3-2-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacéo
3-2-2 CORREIGAQO 2 anos - Eliminagao
3-2-2-1 Funcionamento dos 4 anos 4 anos Eliminacéao
Cartérios Eleitorais
3-2-2-2 Legitimidade do 4 anos 4 anos Eliminacdo
cadastro eleitoral e das
eleicoes
3-2-3 CADASTRO ELEITORAL
3-2-3-1 Situagao do eleitor
3-2-3-1-1 5 anos 12 anos Eliminag&o
Restabelecimento e
suspensao de direitos
politicos
3-2-3-1-2 Inelegibilidade 8 anos 4 anos Eliminacao
3-2-3-1-3 Cancelamento e 2 anos 4 anos Eliminacéo
restabelecimento de
inscricao eleitoral
3-2-3-1-4 Interdicoes 2 anos 4 anos Eliminacao
3-2-3-1-5 Conscritos Enquanto ativo 5 anos Eliminacéo
3-2-3-1-6 Atualizacéo de Enquanto ativo 5 anos Eliminacdo
situacao
3-2-3-1-7 Quitagao eleitoral 2 anos 5 anos Eliminacéao
3-2-3-2 Registro na BPSDP 5 anos 12 anos Eliminacéao
3-2-3-3 Alistamento e 5 anos - Eliminacéao
recadastramento eleitoral
3-2-3-3-1 Auditoria e 2 anos 4 anos Eliminacéao
processamento do
cadastro eleitoral
3-2-3-3-2 Locais de 8 anos - Eliminacao
votacao
3-2-3-3-3 Justica ltinerante 2 anos - Eliminacéo




3-2-3-4 Estatisticas do Enquanto - Eliminacéo
eleitorado vigente
3-2-3-5 Registro de eleitores 5 anos 35 anos Eliminacéo
3-2-3-6 Relatérios de controle Enquanto - Eliminacéo
do Cadastro Eleitoral vigente
3-2-4 ASSENTAMENTO DE
ATO PARTIDARIO
3-2-4-1 Filiacédo partidaria 2 anos 8 anos Eliminacdo
3-2-4-1-1 Cadastro de 2 anos 5 anos Eliminacéao
usuario
3-2-4-1-2 Desfiliagao 2 anos 5 anos Eliminacéao
3-2-4-2 Anotacgéao de 6rgéao 1 ano - Guarda
partidario e credenciamento Permanente
de delegado
3-2-5 CONVOCAGAO DE 4 anos - Eliminagao
MESARIO
3-2-5-1 Beneficio Até julgamento | 12 anos a contar Eliminacao Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacgao do relatério de
gestao.
3-2-5-2 Justificativa 4 anos - Eliminagéao Processos com multas
pendentes somente poderao
ser arquivados
definitivamente apds quitacéo
da multa.
3-2-5-3 Solicitagéo de 4 anos - Eliminacéo

certificados

Obs.: "-" inexisténcia de prazo de guarda




