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Plano de Classificacdao e Temporalidade de Documentos - PCTD

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA

1- ADMINISTRA(,‘Z\O GERAL Agrupam-se, nesta classe, os documentos referentes as atividades relacionadas a

administragdo interna do Tribunal e sua relagdo com outras instituigdes, as quais viabilizam

o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foi criado.
1-0-1 - COMUNICAGAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informages |2 anos 4 anos Guarda
institucionais com o publico interno e externo referentes a fungdo de administragdo geral. Permanente
Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto, os
documentos sé poderdo ser aqui classificados apods a verificagdo da ndo-existéncia de outras
subclasses nas quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s6 poderdo ser
aqui classificados se tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo
a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e atividade
que os gerou.

1-0-2 - DESENVOLVIMENTO Este grupo compreende documentos de carater técnico-administrativos com vistas|2 anos 5 anos Guarda
INSTITUCIONAL ao estudo e pesquisa de temas relacionados aos interesses do Tribunal e relativos Permanente
a organizagdo e métodos, reforma administrativa, e outros procedimentos que
visem a modernizagdo de suas atividades. Trata-se de projetos, planos e
programas de trabalho, estudos, listagens, cronogramas, relatérios, levantamentos
de necessidades e pesquisas realizadas pelas diversas unidades. Inclui-se também
documentos relativos a estratégia do Tribunal e ao grau de transpréncia para
atendimento da Lei de Acesso a Informacgdo. Os pedidos de acesso a informacao
devem ser classificados em 1-1-5-4-1.

1-0-3 - ACOMPANHAMENTO DE Este grupo compreende documentos de carater administrativo referentes ao registro e a 2 anos 5 anos Guarda
ATIVIDADES avaliagdo das atividades do Tribunal, bem como dos Cartdrios Eleitorais. Incluem-se Permanente
relatdrios de atividades e relatdrios de gestdo da Presidéncia.




CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-0-4 - FORMALIZACAO DE ACORDOS Este grupo compreende documentos de carater juridico-administrativo referentes as Até 12 anos a |Guarda Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
BILATERAIS relagBes firmadas entre o Tribunal e os Cartérios Eleitorais e outras institui¢des, pdblicas ou |julgament [contar do |Permanente [para prestar contas do exercicio ao TCU, os
privadas, para estabelecimento entre si de direitos e obrigacdes ou para cooperagdo técnica |4 das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
e/ou administrativa. Incluem-se contratos, termos aditivos, apostilamentos, distratos, contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
termos de convénio e cooperagdo técnica, acordos e ajustes. contas apresentacgdo do relatorio de gestdo.
Documentos que ndo envolvem pagamentos
podem ser eliminados apds 12 anos no
arquivo intermediario.
1-0-5 - CONTROLE E AUDITORIA Este grupo compreende os documentos relativos ao planejamento, a gestdo e a
normatizagdo das atividades destinadas ao controle de procedimentos e auditorias internas
e externas. Incluem-se procedimentos e diretrizes administrativas versando sobre auditoria
e controle, programas, analise de prestacdo de contas anual e relatérios de auditorias, bem
como certificados de auditoria, relatérios de auditoria de gestdo, processos de tomada de
contas anual, papéis de trabalho e outros.
1-0-5-1 - Auditoria interna Incluem-se documentos relativos ao controle interno e de exame analitico dos Até 12 anos a |Guarda Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
procedimentos administrativos que envolvem a gestdo or¢camentaria e financeira e de julgament |contar do [Permanente |para prestar contas do exercicio ao TCU, os
pessoal em atos praticados pelo Tribunal, bem como outros assuntos pertinentes a o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
Administracdo. Incluem-se os papéis de trabalho. contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentac¢do do relatério de gestdo.
1-0-5-1-1 - Execugdo Incluem-se os procedimentos administrativos de auditorias realizadas nos procedimentos  [Até 12 anos a |Eliminagdo  [Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
de pagamento, admissdo, desligamento e beneficios, bem como pareceres técnicos, notas  [jylgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
de auditoria, recomendacdes, matriz de planejamento, relatérios de auditoria e relatorios |4 das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
de acompanhamento de auditoria. contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentagdo do relatdrio de gestdo.
1-0-5-2 - Auditoria externa Incluem-se documentos relativos ao controle fiscal externo do Tribunal, realizado pelo Até 12 anos a |Guarda Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
Tribunal de Contas da Unido para verificagdo da correta aplicagdo dos recursos julgament |contar do [Permanente |para prestar contas do exercicio ao TCU, os
orgcamentarios federais, ordindrios e de elei¢es. Incluem-se os papéis de trabalho. o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentac¢do do relatorio de gestdo.
1-0-5-2-1 - Prestacdo de contas |Incluem-se documentos gerados na atividade de prestagdo de contas dos recursos federais, |Até 12 anos a |Guarda Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
anual e tomada de contas tais como processos de prestagdo de contas, manifestagdes em tomadas de contas e julgament |contar do [Permanente |para prestar contas do exercicio ao TCU, os
especial relatdrios de auditoria da gestdo. o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentagdo do relatdrio de gestdo.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGCAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA

1-0-5-2-2 - Agdo coordenada do [Incluem-se documentos relativos a agdo coordenada de auditoria promovida pelo CNJ no Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
CNJ Tribunal. julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os

o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a contar da data de
apresentacgdo do relatorio de gestdo.

contas odas
contas

1-1- ORGANIZA(;AO E Agrupam-se nesta subclasse os documentos resultantes das atividades relacionadas a
FUNCIONAMENTO criagdo, estruturagdo, organizagao interna e funcionamento do Tribunal, abrangendo
regulamentacgdes, decisdes de carater geral e diretrizes, além de documentos relativos a
promogao e participagdo em eventos sociais, publicidade e ouvidoria.

1-1-1 - COMUNICAGAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informages |2 anos 4 anos Eliminagdo
institucionais com o publico interno e externo referentes a atividade de organizagdo e
funcionamento. Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos,
circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos, informacgdes diversas e, inclusive,
solicitagdo e divulgagdo de eventos, convites e agradecimentos. Entretanto, os documentos
sé poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo-existéncia de outros grupos nos
quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé poderdo ser aqui
classificados se tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo a
mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e atividade
que os gerou.

1-1-2 - REGULAMENTAGAO Este grupo retine documentos de carater politico-administrativos que Enquanto |5 anos Guarda
ADMINISTRATIVA compreendem as diretrizes, a regulamentac3o interna e o funcionamento das vigente Permanente
unidades do Tribunal, bem como dos Cartérios Eleitorais, de grupos de trabalho,
conselhos e comissdes técnicas expedidos pelo Pleno, Presidente, Diretor-Geral,
Secretarios e Juizes Eleitorais. Incluem-se as cole¢Ges de resolugdes, portarias,
regimentos, instrugdes normativas e ordens de servigo, independentemente do
assunto de que tratam. Os procedimentos administrativos autuados para instruir a
edigdo desses atos podem ser aqui classificados, desde que ndo tenham
classificagdo especifica relativa ao assunto de que tratam. Os atos expedidos pela
Corregedoria devem ser classificados no grupo 3-0-2.

1-1-3 - HABILITACAO JURIDICA E Este grupo compreende os documentos de registro nos 6rgdaos competentes, tais como Enquanto |2 anos Eliminagdo
REGULARIZAGAO FISCAL alvard sanitario e de funcionamento e auto de intimagdo da prefeitura municipal. vigente

1-1-4 - REGISTRO DE AUDIENCIAS E Este grupo compreende documentos de natureza administrativa, tais como atas produzidas |2 anos 4 anos Guarda
REUNIOES por comissdes técnicas, comités técnicos, conselhos, grupos de trabalho e juntas. Se o Permanente
objetivo da reunido for relacionado as eleigdes, entdo deve-se classificar em 3-1-4-1
Audiéncia Publica, ou 3-1-4-2 Reunides Preparatorias, conforme o caso.

1-1-5 - COMUNICACAO E Este grupo retine documentos relativos a comunicagdo institucional e aos eventos politico-
REPRESENTACAO SOCIAL administrativos e sociais desenvolvidos ou com a participagdo do Tribunal.
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sociedade

prestagdo de informagdes relacionadas a procedimentos administrativos e judiciais do
Tribunal, tais como formularios eletrénicos (internet) de reclamagdo, denuncia, elogio ou

sugestdo, formularios de resposta, formularios de manifestagdo recebidos e cartas-resposta.

CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-1-5-1 - Cerimonial e eventos Incluem-se documentos relativos aos eventos promovidos ou com a participagdo do
Tribunal e dos Cartérios Eleitorais, tais como solenidades, comemoragdes, homenagens,
exposicoes, festas e feiras. Os convites e convocagdes para participagdo nos eventos devem
ser classificados em 1-1-1 Comunicagao oficial
1-1-5-1-1 - Eventos promovidos |Incluem-se documentos de planejamento, programacdo, relagdo de diplomados ou 3 anos 3 anos Guarda
agraciados, relagdo de palestrantes, discursos e palestras resultantes de solenidades e Permanente
eventos promovidos pelo Tribunal, bem como o material audiovisual.
1-1-5-1-2 - Eventos externos Incluem-se palestras e trabalhos apresentados por servidores do Tribunal em solenidades e |3 anos 3 anos Guarda
eventos externos. Permanente
1-1-5-2 - Comunicagdo Incluem-se os documentos referentes a comunicagado institucional do Tribunal, e entre este
e a sociedade.
1-1-5-2-1 - Interna Incluem-se os programas de comunicagdo interna do érgdo. 2 anos - Guarda
Permanente
1-1-5-2-2 - Externa Incluem-se documentos relativos aos pronunciamentos oficiais aos érgdos da imprensa, tais |2 anos - Guarda
como entrevistas, documentdrios, clipping e material audiovisual. Permanente
1-1-5-3 - Campanha institucional |Incluem-se documentos resultantes de programas internos e externos de cidadania,
culturais e recreativos, de atengdo a saude do servidor e campanhas de conscientizagdo da
populagdo, bem como de carater promocional, promovidos pelo Tribunal e Cartérios
eleitorais.
1-1-5-3-1 - Educativa Incluem-se os documentos relativos aos programas de cidadania, culturais e recreativos 2 anos - Guarda Documentos como formularios de avaliagdo e
promovidos pelo Tribunal, inclusive pela Escola Judiciaria Eleitoral (EJE), para o publico Permanente |os objetos avaliados podem ser eliminados
interno e externo, tais como regulamentos, cronogramas, critérios de avaliagdo, lista de apos 2 anos.
avaliadores e/ou palestrantes, quadro de premiagdo e certificados.
1-1-5-3-2 - Atengdo a saude Incluem-se documentos relativos a programas e campanhas de ateng¢do a saude. 2 anos - Guarda
Permanente
1-1-5-3-3 - Publicidade Incluem-se documentos relativos as campanhas de conscientizagdo da populagdo e de 2 anos - Guarda Devem ser arquivados apenas um exemplar
cardter promocional, tais como panfletos, folders, cartazes, guias, documentdrios, Permanente |de cada, os demais podem ser oficialmente
identidades visuais e material audiovisual. descartados.
1-1-5-4 - Relag¢des com a Incluem-se documentos relativos a reclamagdes, denuncias e elogios dos cidaddos quanto a |2 anos 4 anos Eliminagdo
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA

1-1-5-4-1 - Ouvidoria - Acesso a |Incluem-se documentos relativos a requisi¢do de informagGes, tais como 2 anos 4 anos Eliminagdo
informacdo formularios eletrdnicos (internet) de pedidos de acesso a informagdo e

formularios de resposta. Solicitagdo de informagdes do cadastro eleitoral devem

ser classificadas em 3-2-1. Solicitagdes de érgdos da imprensa ou de pesquisadores

sobre informacgdes relacionadas com as atividades judicidrias devem ser

classificadas em 2-2-1.
1-1-5-4-2 - Quvidoria - Incluem-se documentos de manifestagdo do cidaddo sobre andamento processual, como 2 anos 4 anos Eliminagdo
Andamento Processual solicitagdo de informacdo, elogio, reclamagdo ou sugestdo recebidos por meio de formuldrio

eletrénico da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-3 - Ouvidoria - Certiddes [Incluem-se documentos de manifestagdo do cidaddo sobre certiddes eleitorais, como 2 anos 4 anos Eliminagdo
Eleitorais solicitagdo de informagdo, elogio, reclamagdo ou sugestdo recebidos por meio de formulério

eletrénico da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-4 - Ouvidoria - Concursos [Incluem-se documentos de manifestagdo do cidaddo sobre concursos e estagios, como 2 anos 4 anos Eliminagdo
e Estagios solicitagdo de informagdo, elogio, reclamagdo ou sugestdo recebidos por meio de formulario

eletrénico da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-5 - Quvidoria - Incluem-se documentos de manifestacdo do cidaddo sobre estatisticas, como solicitagdo de |2 anos 4 anos Eliminagdo
Estatisticas informacado, elogio, reclamagdo ou sugestdo recebidos por meio de formuldrio eletrénico da

ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-6 - Ouvidoria - Incluem-se documentos de manifestagdo do cidaddo sobre justificativas, como solicitagdo |2 anos 4 anos Eliminagdo
Justificativas de informagdo, elogio, reclamagdo ou sugestdo recebidos por meio de formulario eletrénico

da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-7 - Quvidoria - Local de  [Incluem-se documentos de manifestagdo do cidad3do sobre locais de votagdo, como 2 anos 4 anos Eliminagdo
Votagdo solicitagdo de informacgao, elogio, reclamagdo ou sugestdo recebidos por meio de formuldrio

eletrénico da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-8 - Quvidoria - Mesdrios |Incluem-se documentos de manifestagdo do cidaddo sobre mesarios, como solicitagdo de |2 anos 4 anos Eliminagdo

informacdo, elogio, reclamagdo ou sugestdo recebidos por meio de formulario eletrénico da

ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-9 - Quvidoria - Partidos |Incluem-se documentos de manifestagdo do cidaddo sobre partidos politicos, como 2 anos 4 anos Eliminagdo
Politicos solicitagdo de informacgao, elogio, reclamagdo ou sugestdo recebidos por meio de formuldrio

eletrénico da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-10 - Ouvidoria - Incluem-se documentos de manifestagdo do cidaddo sobre recadastramento biométrico, 2 anos 4 anos Eliminagdo
Recadastramento Biométrico como solicitagdo de informagdo, elogio, reclamagdo ou sugestdo recebidos por meio de

formulario eletronico da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-11 - Ouvidoria - Situagdo |Incluem-se documentos de manifestacdo do cidaddo sobre situa¢do eleitoral, como 2 anos 4 anos Eliminagdo
Eleitoral solicitagdo de informacdo, elogio, reclamagdo ou sugestdo recebidos por meio de formuldrio

eletrénico da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-12 - Ouvidoria - Titulo Incluem-se documentos de manifestacdo do cidaddo sobre titulo eleitoral, como solicitagdo |2 anos 4 anos Eliminagdo

Eleitoral

de informagao, elogio, reclamagédo ou sugestdo recebidos por meio de formulario eletrénico
da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-1-5-4-13 - Ouvidoria - Zonas Incluem-se documentos de manifestagdo do cidaddo sobre zonas eleitorais, como 2 anos 4 anos Eliminagdo
Eleitorais solicitagdo de informagdo, elogio, reclamagdo ou sugestdo recebidos por meio de formulario
eletrénico da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-14 - Ouvidoria - Boca de |Incluem-se documentos de manifestagdo do cidaddo sobre boca de urna, como noticias- 2 anos 4 anos Eliminagao
Urha crime ou informagdes de transgressdes eleitorais recebidas por meio de formulario
eletrénico da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-15 - Quvidoria - Carros de|Incluem-se documentos de manifestagdo do cidaddo sobre carros de som, como noticias- |2 anos 4 anos Eliminagdo
Som crime ou informagdes de transgressdes eleitorais recebidas por meio de formulario
eletrénico da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-16 - Ouvidoria - Compra |Incluem-se documentos de manifestacdo do cidaddo sobre compra de votos, como noticias- (2 anos 4 anos Eliminacdao
de Votos crime ou informagdes de transgressdes eleitorais recebidas por meio de formulario
eletrénico da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-17 - Ouvidoria - Denuncia |Incluem-se documentos de manifestagdo do cidaddo sobre dentincias em geral, recebidas |2 anos 4 anos Eliminagdo
por meio de formuldrio eletrénico da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-18 - Ouvidoria - Eleigdes |Incluem-se documentos de manifestacdo do cidaddo sobre elei¢des sem sujeira e derrame |2 anos 4 anos Eliminacdao
sem sujeira (derrame de de santinhos, como noticias-crime ou informagdes de transgressdes eleitorais recebidas por
santinhos) meio de formuldrio eletrénico da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-19 - Ouvidoria - Lei Seca [|Incluem-se documentos de manifestagdo do cidaddo sobre Lei Seca, como noticias-crime ou |2 anos 4 anos Eliminagdo
informacoes de transgressdes eleitorais recebidas por meio de formulario eletrénico da
ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-20 - Ouvidoria - Nio Incluem-se documentos de manifestagdo do cidad3do sobre ndo pagamento de prestagdo de |2 anos 4 anos Eliminagdo
Pagamento de Prestacdo de servigos ou materiais, como noticias-crime ou informagdes de transgressdes eleitorais
Servicos/Materiais recebidas por meio de formulario eletrénico da ouvidoria e os respectivos documentos de
resposta.
1-1-5-4-21 - Ouvidoria - Incluem-se documentos de manifestagdo do cidaddo sobre propaganda irregular, como 2 anos 4 anos Eliminagdo
Propaganda Irregular noticias-crime ou informagdes de transgressdes eleitorais recebidas por meio de formulario
eletrénico da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-22 - Quvidoria - Incluem-se documentos de manifestagdo do cidaddo sobre religido, igreja ou templo, como |2 anos 4 anos Eliminagdo
Religido/Igreja/Templo noticias-crime ou informagdes de transgressdes eleitorais recebidas por meio de formulario
eletrénico da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-5-4-23 - Quvidoria - Incluem-se documentos de manifestacdo do cidaddo sobre érgdos, entidades e servigo 2 anos 4 anos Eliminagdo
Orgdos/Entidades/Servico publico, como noticias-crime ou informagdes de transgressdes eleitorais recebidas por meio
Publico de formulario eletrénico da ouvidoria e os respectivos documentos de resposta.
1-1-6 - ACOMPANHAMENTO E Este grupo compreende os documentos referentes as ag¢des judiciais em que o Tribunal é 3 anos 3 anos Guarda
INSTRUCAO DE ACAO JUDICIAL parte. Permanente
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-2 - GESTAO DE PESSOAS Agrupam-se, nesta subclasse, documentos relativos aos direitos e deveres do corpo
funcional do Tribunal, de acordo com a legislagdo vigente, incluindo servidores,
magistrados, estagidrios e menores aprendizes, bem como aos direitos e obrigagdes do
Tribunal no que tange a assisténcia, prote¢do ao trabalho e concessdo de beneficios. Para
efeitos de classificagdo, considera-se magistrado como género do qual sdo espécies os juizes
eleitorais, os juizes auxiliares e os juizes-membros de qualquer das categorias
(desembargador, juiz federal, juiz de direito ou jurista) e os juizes substitutos.
1-2-0-1 - Incentivo funcional Incluem-se documentos de carater administrativo, referentes a incentivos concedidos pelo |5 anos 95 anos Eliminagdo
Tribunal a servidores e magistrados, como formularios e processos de adicional de
qualificagdo.
1-2-0-2 - Reestruturagdo e Incluem-se documentos referentes a criagdo, classificagao, transformagdo, transposicdoe |5 anos 47 anos Guarda
remuneracdo de cargos e fungdes [remuneracdo de cargos e fungdes, bem como referentes a ascensdo e progressao funcional, Permanente
avaliagdo de desempenho, enquadramento, equiparagdo, reajuste e reposi¢do salarial e
promogdes.
1-2-0-2-1 - Avaliagdo de Incluem-se formularios referentes a avaliagdo de desempenho, tais como avaliagdo de Enquanto |47 anos Eliminagdo
desempenho estagio probatdrio, progressao funcional e promogdo. vigente
1-2-0-3 - Planejamento da forga de|Incluem-se documentos relacionados ao planejamento da forca de trabalho e gestdo por (5 anos 47 anos Guarda
trabalho e gestido por competéncias, tais como documentos referentes ao levantamento das habilidades e Permanente
competéncia especificagdes necessarias para o exercicio das fung¢des e atividades rotineiras
e eventuais, visando subsidiar a previsdo de pessoal, definindo qualificagdo e quantitativo.
1-2-0-3-1 - Avaliacdo das Incluem-se documentos de avaliagdo das competéncias, individual e de equipe, e Enquanto |47 anos Eliminagdo
competéncias procedimentos de acompanhamento. vigente
1-2-0-3-2 - Dimensionamento da |Incluem-se documentos de avaliagdo da forga de trabalho, individual e de equipe, e Enquanto (47 anos Eliminagdo
forca de trabalho procedimentos de acompanhamento. vigente
1-2-1 - COMUNICAGAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagdes |2 anos 4 anos Eliminagdo
institucionais com o publico interno e externo referentes a gestdo de pessoas. Os
documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos e informag&es diversas. Entretanto, os
documentos sé poderdo ser aqui classificados apos a verificagdo da ndo-existéncia de outros
grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s6 poderdo ser
aqui classificados se tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo
a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e atividade
que os gerou.
1-2-1-1 - Certiddes, Atestados e Incluem-se as solicitagdes de certiddes de tempo de contribuicdo/servigo, vinculo funcional, |Enquanto |4 anos Eliminagdo
Declaragdes entre outras, bem como atestados e declaragdes em geral. vigente

1-2-2 - ADMlNlSTRACAO DA VIDA
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-2-2-1 - Assentamento funcional |Incluem-se dossiés de servidores efetivos compostos por cépias de documentos pessoaise |Enquanto |95 anos Eliminagdo
de servidor outros documentos relativos ao servidor e sua situagdo funcional. Incluem-se comprovantes |yigente
de dependéncia econémica e/ou legal. Documentos originais somente poderdo ser
inseridos no dossié do servidor quando ndo houver cédigo de classificagdo especifico.
Dossié de magistrados e representantes do ministério publico devem ser classificados em 1-
2-5-2-1. Dossié de servidores requisitados deve ser classificado em 1-2-5-3.
1-2-3 - SELECAO, INGRESSO E Este grupo compreende os documentos relativos aos concursos promovidos pelo Tribunal Enquanto (10 anos Eliminagdo Havendo agdo judicial, aguardar o transito em
DESLIGAMENTO DE SERVIDORES para selegdo de servidores. vigente julgado antes de transferir os documentos ao
arquivo intermediario.
1-2-3-1 - Concurso Publico Incluem-se documentos como processos de contratagdo e pagamento de empresa 2 anos 4 anos Guarda
organizadora, editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos, lista de aprovados, recursos e Permanente
convocacgdo de candidatos.
1-2-3-2 - Admissao Incluem-se procedimentos administrativos de admiss&o, tais como nomeagdo, promogdo, [Enquanto (47 anos Eliminagdo Antes do descarte, observar que os termos de
readaptacdo, reversdo, aproveitamento, reintegragdo e recondugdo. vigente posse e de entrada em exercicio devem ser
colecionados e classificados em 1-2-3-2-1
1-2-3-2-1 - Posse e entrada em Incluem-se termos de posse e de entrada em exercicio de servidores. Para magistrados usa [Enquanto |95 anos Guarda
exercicio 0 c6digo 1-2-5-2. vigente Permanente
1-2-3-3 - Desligamento Incluem-se procedimentos administrativos de vacancia do cargo. A redistribui¢do de 5 anos 47 anos Eliminagao
servidor deve ser classificada no subgrupo 1-2-5-5.
1-2-4 - CAPACITAGCAO E Este grupo compreende documentos relativos as ag0es de treinamento, capacitagdo e
APERFEICOAMENTO desenvolvimento de servidores, magistrados e demais colaboradores do Tribunal.
1-2-4-1 - Cursos Incluem-se documentos relativos aos cursos internos e externos com participagdo de 5 anos 10 anos Eliminagdo
servidores do Tribunal, tais como levantamento de necessidades de capacitagdo, cadastros
de instrutor, convocagdo para cursos e propostas de cursos.
1-2-4-1-1 - Internos Incluem-se documentos como programas de cursos, planos de atividades, relatérios finais, |5 anos 5 anos Guarda
exemplares Unicos de exercicios, relagdo de participantes, controle de frequéncia, avaliagdo Permanente
e controle de expedicdo de certificados. E considerado curso interno sempre que a
frequéncia dos participantes for controlada pelo Tribunal, desde que realizado em suas
dependéncias, mesmo que o curso tenha sido desenvolvido e ministrado por outra
instituicao.
1-2-4-1-2 - Externos Incluem-se os requerimentos para participagdo em curso externo, processos de contratagdo |5 anos 10 anos Eliminagdo
e pagamento e relatérios de avaliagdo e participagdo.
1-2-4-2 - Estagios Incluem-se documentos como programas e contratos de estagio, selegdo, frequéncia, Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
pagamento, relatorios finais, avaliagdo, declaragdo de comprovacdo de estagio e dossié de  [julgament [contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
estagiarios. o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
apresentacgdo do relatorio de gestdo.
contas
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de servidor

lotagdo interna de servidores.

CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-2-5 - MOVIMENTAGAO DE PESSOAL Este grupo compreende documentos referentes as designagGes de servidores e
magistrados e requisices dos demais colaboradores, bem como referentes as alteragdes
de lotagdo, inclusive remogao e redistribuigdo.
1-2-5-1 - Designagio e substitui¢do|Incluem-se documentos relativos a designagdo/dispensa de fungdo comissionada e 5 anos 95 anos Eliminagao
de servidor nomeagdo/exoneragdo de cargo em comissdo, bem como substitui¢do de servidores e
instituicdo de FC/CJ. Incluem-se também documentos relativos a cessio de servidores ao
TRE-MT e dossié desses servidores cedidos. Cessdo de servidores do TRE-MT para outros
6rgdos deve ser classificada em 1-2-5-6. Documentos de designag¢do de requisitados como
Escrivdes Eleitorais, Auxiliares de Cartdrio Eleitoral e Chefes de Cartério anteriores ao
concurso publico decorrente da Lei 10.842/2004 e Resolugdo TSE 21.832/2004, devem ser
classificados em 1-2-5-3.
1-2-5-2 - Posse de magistrados e |Incluem-se termos de posse e de entrada em exercicio de todos os magistrados e Enquanto |- Guarda
de representantes do ministério  |representantes do ministério publico, seja de 12 ou 22 instancia. Incluem também vigente Permanente
publico e designagdo de juizes- processos de designagdo e substituigdo de juizes-membros, titulares ou substitutos,
membros inclusive de lista triplice.
1-2-5-2-1 - Designacdo de Incluem-se os procedimentos administrativos de designagdo de magistrados e 5 anos 95 anos Eliminagao
magistrados e de representantes [representantes do ministério ptblico, titulares e substitutos, exceto juiz-membro.
do ministério publico. Designagdo de juiz-membro deve ser classificado em 1-2-5-2-1. Incluem-se também dossiés
de todos os magistrados e de representantes do ministério publico. Incluem-se também as
portarias de designag¢do de todos os magistrados e representantes do ministério publico
expedidas por suas respectivas instituicdes de origem.
1-2-5-3 - Indicagdo e dispensa de |Incluem-se processos de indicagdo e dispensa de requisitados, bem como documentos de |5 anos 95 anos Eliminagdo
requisitados designagdo de Chefes de Cartdrio, quando eram requisitados, de Escrivdes Eleitorais e de
Aucxiliares de Cartdrio Eleitoral e formularios de prorrogagdo de requisigdo.
1-2-5-4 - Remogdo de servidor Incluem-se procedimentos administrativos de remocdo, de oficio ou a pedido. 5 anos 95 anos Eliminagao
1-2-5-4-1 - Concurso interno Incluem-se os documentos de realizagdo do concurso interno de remogdo, bem como as 5 anos 95 anos Eliminagdo
regras de participacdo, tais como edital convocatdrio e lista de candidatos inscritos e
habilitados.
1-2-5-5 - Redistribui¢do de Incluem-se procedimentos administrativos de redistribui¢do. 5 anos 51 anos Eliminagdo
servidor
1-2-5-6 - Exercicio provisério Incluem-se procedimentos administrativos de exercicio provisério. Incluem-se também Enquanto |51 anos Eliminagdo
documentos relativos a cessdo de servidores do TRE-MT para outros érgdos. Para cessdo de |yigente
servidores de outros drgdos ao TRE-MT usar o codigo 1-2-5-1.
1-2-5-7 - Movimentagao interna Incluem-se procedimentos administrativos e demais documentos relativos a alteracdo da 4 anos 5 anos Eliminagdo
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profissional, desempenho de mandato classista, doenga em pessoa da familia, gestante,
paternidade, prémio por assiduidade, servico militar, tratamento de interesses particulares
e tratamento de salde.

CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-2-6 - CONCESSAO DE DIREITOS, Este grupo compreende documentos produzidos para a viabilizagdo da concessdo das
OBRIGACOES E VANTAGENS prerrogativas legalmente estabelecidas em prol dos servidores, em fun¢do do cargo,
incluidas as indenizagdes, as gratificagdes e os adicionais a que fazem jus. Abrange
documentos necessarios ao processamento da folha de pagamento de proventos e
beneficios efetuados pelo Tribunal, além dos registros dos vencimentos dos servidores,
magistrados e demais colaboradores, langados na folha.
1-2-6-1 - Pagamento Incluem-se documentos de carater administrativo, elaborados nos expedientes necessarios |5 anos 95 anos Eliminagao
ao processamento da folha de pagamento de proventos e beneficios efetuados pelo
Tribunal, além dos registros dos vencimentos dos servidores, magistrados e demais
colaboradores, langados na folha, bem como documentos referentes a reembolso ao érgao
de origem de servidores cedidos. Incluem-se calculos diversos, memérias de calculo de
pagamento, informagdes para elaboragdo da folha de pagamento, relatérios mensais de
concessao de auxilios, relagdo de consignagdes efetuadas, relatério comprovante de
contribuicdes a recolher a previdéncia social, contribui¢Ges sindicais, indenizagdes de férias,
processos de débito de exercicios anteriores relativos a pessoal e processos de noticia de
débito.
1-2-6-1-1 - Folha de pagamento [Incluem-se folhas de pagamento normal e suplementar para servidores ativos, inativos, 5 anos 95 anos Eliminagdo
pensdo civil, magistrados, promotores e requisitados.
1-2-6-1-2 - Obrigagdes Incluem-se documentos de controle e de elaboragcdo da RAIS e da DIRF, relatdérios mensais |Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
trabalhistas e tributarias de folha de pagamento, inclusive relagdes bancdrias e demonstrativos de pagamento. julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
odas julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentac¢do do relatorio de gestdo.
1-2-6-1-3 - Acesso a declaragdo [Incluem-se as autorizagbes para acesso a Declaragdo do Imposto de Renda dos servidores. |Enquanto |1 ano Eliminagdo
de rendas e bens o servidor
estiver
ativo
1-2-6-2 - Férias Incluem-se documentos referentes ao descanso remunerado gozado por servidores, Enquanto |47 anos Eliminagdo
magistrados e demais colaboradores do Tribunal, como avisos de férias/recesso, escalase  |vigente
cronogramas de férias/recesso, formulério de alteragdo de gozo de férias/recesso e
formulario de marcagdo, alteragdo ou interrupgdo de férias.
1-2-6-3 - Licengas Incluem-se documentos necessarios para requerimento e comprovacdo de licenca acidente [Enquanto (47 anos Eliminagdo
em servico, adotante, afastamento do conjuge/companheiro, atividade politica, capacitagdo vigente
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-2-6-4 - Afastamentos Incluem-se documentos necessarios para requerimento e comprovagdo de outros Enquanto (47 anos Eliminagdo
afastamentos, tais como, para exercicio de mandato classista, para estudo ou missdo no vigente
exterior ou para participagdo em programa de pds-graduagdo strictu sensu no pais. Inclui
também os pedidos de afastamentos participar de cursos e eventos que ndo estejam
relacionados com a atividade eleitoral.
1-2-6-5 - Reembolso de despesas |Incluem-se documentos de carater administrativo e financeiro referentes aos reembolsos Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
de despesas com mudanca de domicilio, locomogdo, combustiveis e compras realizadas por (jylgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
servidores, magistrados e demais colaboradores no cumprimento de suas atividades, o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
devidamente autorizadas, tais como procedimentos administrativos de restitui¢ao. contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
apresentac¢do do relatério de gestdo.
contas
1-2-6-6 - Concessdes Incluem-se documentos comprobatérios das auséncias legais ao servigo, tais como para Enquanto |47 anos Eliminagdo
alistamento eleitoral, casamento, doagdo de sangue, falecimento de familiares, greve, para vigente
servir como jurado, horario especial para servidor estudante e para servidor portador de
deficiéncia.
1-2-6-7 - Auxilios Incluem-se documentos referentes a concessdo dos auxilios alimentagdo, creche, Enquanto |47 anos Eliminagdo
transporte, natalidade, funeral, reclusdo e ajuda de custo, tais como requerimentos, vigente
formularios de inclusdo, exclusdo, alteragdo ou recadastramento e procedimentos
administrativos de remogao.
1-2-6-8 - Consignacdo de crédito  |Incluem-se documentos referentes as consignagdes de crédito aos servidores, tais como Enquanto (47 anos Eliminagdo
processos para crédito imobiliario. vigente
1-2-7 - APURAGAOQ DE Este grupo compreende documentos gerados no decorrer da realizagdo de investigagdo
RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR |administrativa e apuragdo de responsabilidades de servidores e magistrados por infracdo
praticada no exercicio de suas atribuigdes. Os documentos mais comuns sdo sindicancias,
processos administrativos disciplinares, processos de acidentes de transito, denuncias,
termos de conciliagdo e investigagdo preliminar.
1-2-7-1 - Conciliagdo e Incluem-se documentos gerados na conciliagdo e ajustamento de conduta entre servidores, |2 anos 5 anos Guarda
ajustamento de conduta tais como procedimentos administrativos de apuragdo de responsabilidade e termos. permanente
1-2-7-2 - Sindicancia Incluem-se processos de sindicdncia investigatdria e punitiva de servidores e magistrados. |2 anos 5 anos Guarda
Permanente
1-2-7-3 - Processo Administrativo |Incluem-se processos administrativos disciplinares e processos disciplinares de servidores. |2 anos 5 anos Guarda
Disciplinar (PAD) Permanente
1-2-8 - CONCESSAO DE BENEFICIOS Este grupo compreende documentos referentes a aposentadoria e pensdes e aos planos
PREVIDENCIARIOS privados de concessdo de peculios ou de rendas, de beneficios complementares ou
assemelhados aos da previdéncia social.
1-2-8-1 - Aposentadoria/pensdo |Incluem-se processos de aposentadoria e penséo. Enquanto |95 anos Eliminagdo
vigente
1-2-8-2 - Previdéncia privada Incluem-se documentos referentes aos planos privados de concessado de peculios ou de Enquanto |47 anos Eliminagdo
complementar rendas, de beneficios complementares ou assemelhados aos da previdéncia social. vigente
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-2-9 - ASSISTENCIA A SAUDE Este grupo compreende documentos referentes aos servigos médicos e odontoldgicos
prestados pelo Tribunal aos seus servidores, magistrados e demais colaboradores,
dependentes e aposentados e pensionistas.
1-2-9-1 - Prontudrio Incluem-se os prontuarios médico/odontolégico dos servidores e documentos como fichas  [Enquanto |95 anos Eliminagao
médico/odontolégico do servidor [clinicas dos servidores, colaboradores e dependentes, composicdo de junta médica. vigente
1-2-9-2 - Programa de Assisténcia |Incluem-se documentos referentes a assisténcia médica indireta, tais como extratos do 5 anos 10 anos Eliminagao
a Saude (PAS) plano de saude por servidor, relatérios analiticos do plano, relatérios de exames periddicos
e despesas em acidente de servigo para ressarcimento integral e relatérios mensais do
Plano de Assiténcia a Saude compostos por glosas, inconsisténcias, devolugdes, solicitagdes
de rateio, ressarcimento de despesas particulares com saude, extratos da Unimed e
informagdes de margem consignavel.
1-2-9-2-1 - Pagamento das Incluem-se avisos de crédito e faturas do plano de satde. (Unimed) 5 anos 10 anos Eliminagdo
operadoras
1-2-9-2-2 - Ressarcimento de Incluem-se formularios de ressarcimento de despesas particulares com saude. 5 anos 10 anos Eliminagao
despesas com salide
1-2-9-2-3 - Controle de Incluem-se formuldrios relativos ao Programa de Assisténcia a Saude, de controle, inclusdo e(Enquanto (47 anos Eliminagdo
beneficiarios exclusdo de beneficidrios e de movimentagdo cadastral. vigente
1-2-9-3 - Reembolso e rateio Incluem-se requerimentos e procedimentos administrativos de reembolso ou rateio de 5 anos 10 anos Eliminagdo
despesas com saude.
1-2-9-4 - Credenciamento de Incluem-se documentos e procedimentos administrativos relacionados ao credenciamento |5 anos 10 anos Eliminagdo
profissionais da satde de profissionais da drea de saude para prestar servigos, de acordo com suas areas de
atuagao.
1-2-10 - GESTAO DE FREQUENCIA Este grupo compreende documentos referentes a gestdo e aos registros de frequéncia de
servidores, magistrados e demais colaboradores que cumprem expediente no Tribunal,
além do registro do servigo extraordinario.
1-2-10-1 - Frequéncia Incluem-se fichas individuais de frequéncia de funcionarios, controles de frequéncia mensal, [Enquanto |95 anos Eliminagao
relatérios de frequéncia, atestados/certiddes de frequéncia, auséncia de marcagdo de vigente
ponto e planilhas de controle de banco de horas.
1-2-10-2 - Servigo extra Incluem-se formularios de solicitagdo para prestagdo de servigo extra capital e interior, Enquanto |47 anos Eliminagdo
processos de autorizagdo de hora extra e documentos de autorizagdo de pagamento de vigente
horas extras a servidores requisitados.
1-2-10-3 - Folgas compesatorias e |Incluem-se documentos referentes a folgas compensatérias e bancos de horas. Enquanto (47 anos Eliminagdo
banco de horas vigente
1-2-10-4 - Regime de teletrabalho |Incluem-se procedimentos administrativos de teletrabalho e para realizagdo de trabalho Enquanto |57 anos Eliminagdo
e trabalho remoto remoto. vigente
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imovel, pelo érgdo ou por terceiros.

CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-2-11 - ADMINISTRACAO DAS VIAGENS A |Este grupo compreende documentos referentes a solicitagdo e prestacdo de contas
SERVICO proveniente de deslocamento, didrias e passagens gerados pela necessidade de
deslocamento de servidores, magistrados e demais colaboradores, custeadas pelo Tribunal
no cumprimento de atividades especificas.
1-2-11-1 - Viagem com Onus Incluem-se processos de concessdo e pagamento de diarias, ordens de servico, autorizagdes |Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
de viagem, passagens (inclusive devolugdo), prestagdes de contas e relatérios de viagem. julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
Relatdrios técnicos devem ser classificados no assunto que tratam. o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
apresentac¢do do relatério de gestdo.
contas
1-2-11-2 - Viagem sem &nus Incluem-se ordens de servigo, portarias de autorizagdo de viagem e relatdrios de viagem. 7 anos - Eliminagdo
1-3 - ADMINISTRACAO DE PATRIMONIO, |Agrupam-se, nesta subclasse, documentos referentes a administragdo dos bens patrimoniais
MATERIAL E SERVICOS imoveis, dos veiculos, dos materiais permanentes e de consumo e servigos do Tribunal,
necessdrios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as formas de aquisi¢do e
alienacgdo, controle de uso e os servigos bdsicos, de manutengdo e de recuperagdo.
1-3-0-1 - Seguros Incluem-se documentos relativos a contratagdo de seguro predial, de veiculos e de urnas Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
eletrénicas, tais como procedimentos administrativos de contratagdo e de pagamento. julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
apresentac¢do do relatorio de gestdo.
contas
1-3-1 - COMUNICAGAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagdes |2 anos 4 anos Eliminagdo
institucionais com o publico interno e externo referentes a administragdo de patriménio,
material e servigos. Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos,
circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto,
os documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo-existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé poderdo
ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo,
receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e
atividade que os gerou.
1-3-2 - ADMINISTRACAO DE BENS Este grupo compreende documentos de carater técnico-administrativo, referentes a
IMOVEIS aquisicdo, alienagdo, uso, registro e controle dos bens imédveis do Tribunal.
1-3-2-1 - Sinistro Incluem-se documentos referentes as vistorias e pericias técnicas relativas a arrombamento,[2 anos 5 anos Eliminagdo
desaparecimento, extravio, incéndio e roubo.
1-3-2-2 - Uso de dependéncias Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de auditdrio e demais dependéncias do 2 anos - Eliminagdo

1-3-2-3 - Aquisi¢ao

Incluem-se documentos referentes a todas as formas de aquisigdo de iméveis pelo Tribunal.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-3-2-3-1 - Compra Incluem-se procedimentos administrativos de aquisi¢cdo de imdveis e de pagamento. Até 12 anos a |Guarda Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
julgament [contar do |Permanente [para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentacgdo do relatorio de gestdo.
1-3-2-3-2 - Cessao, doagado, Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdo, doagdo e permuta de 4 anos 5 anos Guarda
permuta imoveis adquiridos pelo Tribunal. Permanente
1-3-2-3-3 - Locagao, Incluem-se procedimentos administrativos de locagdo, arrendamento e comodato de Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
arrendamento, comodato imoveis utilizados pelo Tribunal e de pagamento. julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentacgdo do relatério de gestdo.
1-3-2-4 - Alienagao Incluem-se documentos referentes a todas as formas de desfazimento de imdveis pelo
Tribunal.
1-3-2-4-1 - Venda Incluem-se procedimentos administrativos de alienagdo de imdveis. Até 12 anos a |Guarda Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
julgament |contar do |Permanente |Para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentac¢do do relatorio de gestdo.
1-3-2-4-2 - Cessdo, doagdo, Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdo, doagdo e permuta de 4 anos 5 anos Guarda
permuta imoveis. Permanente
1-3-2-5 - Inventario Incluem-se procedimentos administrativos de inventdrio de bens imdveis. Até 12 anos a |Guarda Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
julgament |contar do [Permanente |para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentac¢do do relatorio de gestdo.
1-3-2-6 - Obras (reforma, Incluem-se documentos relativos a reformas, recuperagdo, restauracdo e construgdes, tais [Enquanto [10 anos Guarda
recuperagio, restauragio, como procedimentos administrativos de obra e de pagamento, projetos, escrituras e vigente Permanente
construgéo) plantas.
1-3-2-7 - Condominio Incluem-se procedimentos administrativos de pagamento. Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
julgament [contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentagdo do relatdrio de gestdo.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-3-2-8 - Seguranga Incluem-se documentos de controle de portaria e monitoramento de imdvel com o objetivo |Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
de garantir prote¢do patrimonial ao Tribunal, tais como procedimentos administrativos de  [jylgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
contratagdo e pagamento de servigos de vigilancia. o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentacgdo do relatorio de gestdo.
1-3-2-8-1 - Portaria Incluem-se controles de chaves, visitas, crachds, extintores e materiais. 2 anos - Eliminagao
1-3-2-8-2 - Ocorréncias Incluem-se livros de registro de ocorréncias. 5 anos 5 anos Eliminagdo
1-3-2-9 - Prevencao de incéndio Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalagdo e manutencdo de |2 anos 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
extintores e inspegdes periddicas. contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentac¢do do relatério de gestdo.
1-3-2-9-1 - Planejamento Incluem-se documentos referentes a constituigdo de brigadas de incéndio, planos, projetos |3 anos 3 anos Guarda
e relatérios. Permanente
1-3-3 - ADMINISTRAGCAO DE VEICULOS Este grupo compreende documentos referentes a aquisi¢do, alienagado, uso, registro e
controle dos veiculos do Tribunal.
1-3-3-1 - Aquisigao Incluem-se documentos referentes a todas as formas de aquisigdo de veiculos oficiais pelo
Tribunal.
1-3-3-1-1 - Compra, locagdo Incluem-se procedimentos administrativos de aquisigdo e de locagdo de veiculos, bem como |Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
de pagamento. julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentagdo do relatdrio de gestdo.
1-3-3-1-2 - Cessdo, doacdo, Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdo, doagdo, permuta e 4 anos 5 anos Eliminagdo
permuta, transferéncia transferéncia de veiculos adquiridos pelo Tribunal.
1-3-3-2 - Alienagdo Incluem-se documentos referentes a todas as formas de desfazimento de veiculos oficiais
pelo Tribunal.
1-3-3-2-1 - Venda Incluem-se procedimentos administrativos de alienagdo. Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentagdo do relatdrio de gestdo.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-3-3-2-2 - Cessdo, doacio, Incluem-se procedimentos administrativos de alienagdo e termos de cessdo, doagdo e 4 anos 5 anos Eliminagdo
permuta, transferéncia permuta de veiculos.
1-3-3-3 - Abastecimento e Incluem-se relatérios mensais do consumo de combustivel e manutengdo por veiculo e Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
manutengdo cupons fiscais. julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentac¢do do relatério de gestdo.
1-3-3-4 - Uso de veiculos Incluem-se documentos relativos ao uso de veiculos oficiais, tais como requisi¢des de 2 anos - Eliminagdo
veiculos, mapa de bordo e autorizagdo para condugao.
1-3-3-5 - Cadastro, licenciamento, |Incluem-se documentos relativos ao cadastro, licenciamento, emplacamento e tombamento|Enquanto |5 anos Eliminagdo
emplacamento, tombamento de veiculos, tais como procedimentos administrativos de pagamento. vigente
1-3-3-6 - Sinistros, infragbes e Incluem-se documentos envolvendo acidentes, eventos inesperados e ndo premeditados Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
multas ocorridos com veiculos, tais como: coliséo, incéndio, roubo, furto, enchente e alagamento. [julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
Incluem-se também documentos referentes as infrages de transito e multas relativas aos |5 das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
veiculos. Quanto a ocorréncia de sinistros em imdveis, classificar no cédigo 1-3-2-1. contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentacgdo do relatério de gestdo.
Observar para os acidentes com vitimas, o
prazo total de
guarda de 20 anos, apos a conclusdo do caso.
1-3-4 - ADMINISTRACAO DE MATERIAL Este grupo compreende documentos referentes a aquisi¢do, alienagdo, uso, registro e
PERMANENTE E DE CONSUMO controle dos materiais permanentes e de consumo do Tribunal.
1-3-4-1 - Aquisi¢ao Incluem-se documentos referentes a todas as formas de aquisi¢do de material permanente
e de consumo pelo Tribunal.
1-3-4-1-1 - Compra Incluem-se procedimentos administrativos de aquisi¢do e de pagamento de material Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
permanente e de consumo. julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
odas julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentacgdo do relatorio de gestdo.
1-3-4-1-2 - Aluguel, comodato, Incluem-se procedimentos administrativos de locagdo de equipamentos de impressdo e Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
leasing reprografia e procedimentos administrativos de pagamento. julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentagdo do relatdrio de gestdo.
1-3-4-1-3 - Empréstimo, cessdo, |Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdo, doacdo e permuta de 4 anos 5 anos Eliminagdo
doagdo, permuta materiais permanentes e de consumo adquiridos pelo Tribunal, bem como termos de
Meve L Bt 0 9E4 A empréstimo de material permanente.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-3-4-2 - Alienagao Incluem-se documentos referentes a todas as formas de desfazimento de materiais
permanentes e de consumo pelo Tribunal.
1-3-4-2-1 - Venda Incluem-se procedimentos administrativos e termos de baixa. Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentacgdo do relatorio de gestdo.
1-3-4-2-2 - Cessdo, doagdo, Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdo, doagdo e permuta e 4 anos 5 anos Eliminagao
permuta e empréstimo empréstimo.
1-3-4-3 - Movimentagao Incluem-se documentos referentes ao controle da movimentagdo e estoque de materiais 2 anos 4 anos Eliminagdo
permanentes e de consumo, tais como relatérios de entrada de material e recibos de
entrega de material, relatérios complementares da movimentagdo de bens moéveis —
controle simplificado, relatérios contabeis de movimentagdo de bens, relatérios de
movimentag¢do mensal do almoxarifado, termos de transferéncia interna, termos de
responsabilidade, guias de remessa de material, notas de recebimento, requisi¢cdes de
material permanente e de consumo (ASI) e ordem de atendimento (ASI). Guias de
expedi¢do de transportadoras devem ser classificados em 1-3-5-1-1.
1-3-4-3-1 - Extravio, roubo, Incluem-se procedimentos administrativos de ressarcimento de valores ou de bens e termos|2 anos 5 anos Eliminagdo
desaparecimento de baixa.
1-3-4-3-2 - Inventario Incluem-se procedimentos administrativos de inventdrio de material permanente e Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
inventdrio anual do almoxarifado. julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentagdo do relatdrio de gestdo. A cada

12 anos deve ser selecionada amostragem
relevante para guarda permanente, cujo
original deve ser digitalizado ou microfilmado.

1-3-5 - CONTRATAGAO E EXECUCAO DE
SERVICOS

Este grupo compreende documentos referentes a requisi¢do, a contratagdo, a execugdo, ao
fornecimento e a manutengédo de servigos do Tribunal.

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

Incluem-se documentos referentes as fornecimento de servigcos basicos de agua, luz e gas,
servigos de manutencgdo de elevadores, ares-condicionados e geradores, servigos de
manutencgado predial e servigos de apoio como limpeza e imunizagdo, copeiragem,
jardinagem, recepcionistas, telefonistas, motoristas, operadores de maquinas reprograficas,
técnicos de urna, confecgdo de impressos e de transporte de materiais e equipamentos.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE | DESTINAGAO OBSERVAGAO

CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-3-5-1-1 - Contratagdo Incluem-se procedimentos administrativos de contratagdo, tais como licitagdo e contratagdo|Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
direta. Incluem-se também projetos basicos, termos de referéncia, notas fiscais, julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
comprovantes de pagamento, guias de expedi¢do de transportadoras e documentos de o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
colaboradores contratados. Incluem-se também os documentos relacionados a gestdo e contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
fiscalizagdo do contrato. Os contratos, termos aditivos e instrumentos congéneres devem contas apresentacgdo do relatorio de gestdo.

ser colecionados e classificados em 1-0-4. Antes do descarte, observar que os contratos,
termos aditivos e instrumentos congéneres
devem ser colecionados e classificados em 1-0:

4.
1-3-5-1-2 - Manutengao Incluem-se requisi¢bes de servico. 2 anos 5 anos Eliminagdo
1-3-5-2 - Servigos de comunicagdo |Incluem-se documentos referentes a manutengdo e uso dos canais de comunicagdo
corporativa utilizados pelo Tribunal, inclusive transmissdo de dados, voz e imagem, telefonia e servigo
postal (Correios).
1-3-5-2-1 - Contratagdo Incluem-se procedimentos administrativos de contratagdo, tais como licitagdo e contratagdo|Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
direta. Incluem-se também projetos basicos, termos de referéncia, notas fiscais, julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
comprovantes de pagamento e listas de postagem dos Cartérios. Incluem-se também os odas julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
documentos relacionados a gestdo e fiscalizagdo do contrato. Os contratos, termos aditivos contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
e congéneres devem ser colecionados e classificados em 1-0-4. contas apresentacgdo do relatério de gestdo. Antes do
descarte, observar que os contratos, termos
aditivos e instrumentos congéneres devem
ser colecionados e classificados em 1-0-4.
1-3-5-2-2 - Manutengao Incluem-se solicitagBes de acesso a rede, guias de transferéncia interna/externa de 2 anos 5 anos Eliminagdo
telefones, relatérios de ligagdes, relatérios de manutengao e termos de responsabilidade
(telefonia fixa e movel), requisi¢des de assisténcia técnica (Central de Servigos), controles de
ligagGes pessoais e solicitagdes de servigo.
1-4 - GESTAO ORCAMENTARIA E Agrupam-se, nesta subclasse, os documentos referentes as atividades de planejamento,
FINANCEIRA organizagdo, execugdo e controle dos recursos orgamentdrios e financeiros do Tribunal.
1-4-0-1 - Tributos Incluem-se processos de pagamento de impostos e taxas sobre bens patrimoniais e servigos |Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
de saneamento basico, tais como IPTU, IPVA, de recolhimento de lixo e de iluminagdo julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
publica. o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentacgdo do relatorio de gestdo.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-4-1 - COMUNICAGAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagdes 2 anos 4 anos Eliminagdo
institucionais com o publico interno e externo referentes a gestdo orgamentaria e
financeira. Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos,
circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto,
os documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo-existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s6 poderdo
ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo,
receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e
atividade que os gerou.
1-4-2 - PROGRAMACGCAO E EXECUCAO Este grupo compreende documentos gerados na atividade de programagéo orgamentaria
ORCAMENTARIA dos recursos consignados a manutengéo do Tribunal, englobando a elaboragdo de
propostas orgamentdrias anuais, planos plurianuais, créditos adicionais, previsdo e
acompanhamento dos gastos realizados.
1-4-2-1 - Proposta orcamentaria Incluem-se propostas orgamentarias de verba ordinaria e de elei¢des (Sistema Integrado de |5 anos 5 anos Guarda
Planejamento e Orgamento (SIOP) e sistema de proposta orgamentaria). Permanente
1-4-2-2 - Detalhamento das Incluem-se os quadros de detalhamento das receitas e despesas (Sistema Integrado de 2 anos - Eliminagdao
receitas e despesas Administragéo Financeira (SlAH)
1-4-2-3 - Crédito adicional Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e extraordinario 5 anos 5 anos Guarda
(Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI) e Sistema Integrado de Permanente
Planejamento e Orgamento (SIOP).
1-4-2-4 - Descentralizagdao Incluem-se documentos referentes as transferéncias e provisdo, tais como notas de crédito. |Até 12 anos a |Eliminagdo  [Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
orgamentaria julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentagdo do relatdrio de gestdo.
1-4-2-5 - Acompanhamento de Incluem-se relatdrios de acompanhamento mensal das despesas gerais do Tribunal. Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
despesa mensal ju|gament contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
odas julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentac¢do do relatorio de gestdo.
1-4-2-6 - Movimentagao Incluem-se notas de empenho. Até 12 anos a [Eliminagdo |Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
or¢amentaria julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentagdo do relatdrio de gestdo.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-4-3 - PROGRAMAGAO E EXECUCAO Este grupo compreende documentos referentes a programacao e execugdo financeira dos
FINANCEIRA recursos concedidos ao Tribunal, englobando o controle da movimentagdo bancéria nas
contas do Tribunal e a comprovacgdo de despesas liquidadas e despesas de exercicios
anteriores. Incluem-se ainda documentos referentes a restituicdo de valores recebidos
indevidamente por servidores, magistrados e demais colaboradores e documentos relativos
a suprimento de fundos.
1-4-3-1 - Programagao financeira |Incluem-se planilhas setoriais de previsdo de gastos e de acompanhamento mensal dos Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
de desembolso recursos financeiros. julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentac¢do do relatério de gestdo.
1-4-3-2 - Movimentagdo bancaria |Incluem-se relagbes de ordens bancérias externas (RE), relatérios de transferéncia (RT) e Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
ordens bancdrias. julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentacgdo do relatério de gestdo.
1-4-3-3 - Liquidagao de despesas |Incluem-se documentos referentes ao pagamento de despesas correntes e de capital, bem [Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
como documentos de registro dos pagamentos realizados no Sistema Integrado de julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
Administracdo Financeira (SIAFI). Entretanto, os documentos sé poderdo ser aqui odas julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
classificados apds a verificagdo da ndo existéncia de outros grupos nos quais possam ser contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
inseridos, de acordo com a fungdo e atividade que os gerou. contas apresentac¢do do relatorio de gestdo.
1-4-3-4 - Restitui¢do ao erdrio Incluem-se documentos referentes a restituicdo de valores recebidos indevidamente por Até 12 anos a |Eliminagdo  [Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
servidores, magistrados e demais colaboradores do Tribunal, tais como procedimentos julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
administrativos de devolugdo ao erario. o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentagdo do relatdrio de gestdo.
1-4-3-5 - Indenizagdo de mandado |Incluem-se processos de indenizacdo de mandado e de transporte de oficiais de justica. Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
e de transporte de oficiais de julgament [contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
justica o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
contas apresentacgdo do relatorio de gestdo.
1-4-4 - REGISTROS CONTABEIS Este grupo compreende documentos gerados na atividade de controle dos registros 2 anos 2 anos Eliminagdo
contabeis, tais como relatdrios contabeis e relatdrios de gestdo fiscal.
1-4-4-1 - Demonstrativos Incluem-se balangos e balancetes (Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI) e |5 anos 5 anos Guarda
documentagdo relativa a depésitos judiciais. Permanente
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CODIGO - ASSUNTO

DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL

FASE
CORRENTE

FASE
INTERME-
DIARIA

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGCAO

1-4-5 - SUPRIMENTO DE FUNDOS

Este grupo compreende processos de concessdo e comprovagao de suprimento de fundos.
Prestagdo de contas relativa a fornecimento de alimentagdo para mesario classifica no
codigo 3-2-5-1.

Até
julgament
odas
contas

12 anos a
contar do
julgament
o das
contas

Eliminagdo

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
apresentacgdo do relatorio de gestdo.

1-5 - GESTAO DA INFORMACAO

Agrupam-se nesta subclasse os documentos referentes ao gerenciamento das informagdes
e a gestdo documental do Tribunal, abrangendo os meios de acesso, seguranga, preservagao
e disponibilizagdo das informagdes produzidas e recebidas pelo Tribunal no decurso de suas
atividades.

1-5-1 - COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagdes
institucionais com o publico interno e externo referentes a atividade de gestdo da
informagdo. Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos,
circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto,
os documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo-existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s6 poderdo
ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo ou dossié, seno,
receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e
atividade que os gerou.

2 anos

4 anos

Eliminagdo

1-5-2 - GESTAO DE DOCUMENTOS

Este grupo compreende documentos referentes a gestdo da documentagdo do Tribunal,
visando o controle, o tratamento e o acesso aos documentos produzidos e recebidos.

1-5-2-1 - Produgao de documentos

Incluem-se diagnésticos da situagdo atual e formuldrios padrao de documentos.

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1-5-2-1-1 - Controle

Incluem-se documentos de controle da numeragdo e publicagdo de atos normativos,
inclusive controles de numeragdo de acérdaos e resolugGes, portarias, ordens de servigo,
etc.

2 anos

Eliminagao

1-5-2-2 - Movimentagao

Incluem-se documentos referentes a tramitagdo interna e externa de documentos e
processos no Tribunal, tais como listas de postagem didria, listas diarias de documentos
recebidos, livros de protocolo, avisos de recebimento (AR), recibos de entrega/recebimento
de documentos e recibos de tramitacdo e expedigdo de documentos. Recibos de tramitagdo
relativos a processos judiciais sdo classificados em 2-1-2-2. Listas de postagem dos Cartérios
devem ser classificadas em 1-3-5-2-1.

2 anos

Eliminagdo

O documento somente passara para a fase
corrente apos a confirmagdo do registro do
préximo andamento processual no respectivo
sistema de controle. Em caso de extravio, o
recibo deve ser juntado ao respectivo
processo de apuragdo.

1-5-2-3 - Instrumentos de gestao

Incluem-se Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos.

Enquanto
vigente

10 anos

Guarda
Permanente

1-5-2-4 - Acesso

Incluem-se solicitagdes de consulta, empréstimo e desarquivamento de documentos.

2 anos

Eliminagdo

1-5-2-5 - Destinagdo

Incluem-se relagdes de transferéncia/recolhimento e procedimentos administrativos de
eliminagdo e doagdo de documentos, bem como termos de doagdo de documentos.

5 anos

Guarda
Permanente

1-5-3 - GERENCIAMENTO DO ACERVO
BIBLIOGRAFICO

Este grupo reune documentos referentes a documentagao bibliografica, incluindo as formas
de aquisi¢do e o controle de uso.
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classificagao

CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-5-3-1 - Aquisi¢ao Incluem-se documentos relativos a entrada de livros, periddicos e outros tipos de
publicagGes na Biblioteca.
1-5-3-1-1 - Compra Incluem-se procedimentos administrativos de aquisi¢do, de contratagdo e de pagamento, Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
inclusive de periddicos e de jornais de circulagdo diaria. julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
apresentacgdo do relatorio de gestdo.
contas
1-5-3-1-2 - Doagdo, permuta Incluem-se documentos de doagdo e de permuta, tais como procedimentos administrativos. |4 anos 5 anos Eliminagao
1-5-3-2 - Controle bibliografico Incluem-se documentos relativos ao controle e uso do acervo bibliografico.
1-5-3-2-1 - Tombamento e Incluem-se livros tombo e inventarios (sistemas ALEPH e ASI). 5 anos 5 anos Guarda
inventario Permanente
1-5-3-2-2 - Empréstimo Incluem-se recibos de empréstimo e devolugao de livros (ALEPH), relatérios (ALEPH), 2 anos - Eliminagdo Recibos de empréstimo somente podem ser
levantamentos bibliograficos e reservas de livros (WEB). eliminados apds o registro da devolugdo. Em
caso de extravio, o recibo deve ser juntado ao
respectivo processo de apuragao.
1-5-3-3 - Catalogagio, classificagdo|Incluem-se listas de planilhas (ALEPH). 2 anos - Eliminag3o
e indexagao
1-5-4 - GERENCIAMENTO DO ACERVO Este grupo reune documentos referentes a documentagdo museoldgica, incluindo as formas
MUSEOLOGICO de aquisi¢do e o controle de uso.
1-5-4-1 - Aquisi¢ao Incluem-se documentos relativos a entrada de pegas histéricas no Memorial.
1-5-4-1-1 - Compra Incluem-se procedimentos administrativos de aquisi¢do e pagamento. Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
ju|gament contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
odas julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
apresentacgdo do relatorio de gestdo.
contas
1-5-4-1-2 - Doagdo, permuta, Incluem-se procedimentos administrativos e termos de doagdo, permuta e transferéncia. 4 anos 5 anos Eliminagdo
transferéncia
1-5-4-2 - Tombamento e Incluem-se livros tombo e inventdrios das pegas museoldgicas. 5 anos 5 anos Guarda
Inventario Permanente
1-5-4-3 - Catalogacdo e Incluem-se listas de pecas e relatérios. 2 anos - Eliminagdo
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microfilme, dossiés de migragdo de dados e procedimentos administrativos de contratagdo
e de pagamento.

CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-5-4-4 - Referéncia e circulagdo |Incluem-se procedimentos administrativos de empréstimos de pegcas e catdlogos. 2 anos - Eliminagdo
1-5-4-5 - Memodria institucional Incluem-se relatos e fotografias histdricas, bem como documentos que contextualizam as |2 anos - Guarda
pecas do acervo e a data tematica a que se referem, bem como projetos de exposicdes. Permanente
1-5-5 - PRODUCAO EDITORIAL E Este grupo compreende documentos referentes a produgdo editorial e edi¢do de
PUBLICACAO publicagGes oficiais, abrangendo a produgdo de livros, periddicos e demais pegas
publicitdrias, contendo informagdes técnico-administrativas publicadas pelo Tribunal no
decurso de suas atividades, bem como referentes ao recebimento, editoragdo e publicacdo
na imprensa oficial dos atos administrativos e de matéria jurisdicional.
1-5-5-1 - Publicagdes oficiais Incluem-se edigdes do Didrio Eletronico da Justica Eleitoral de Mato Grosso e Boletins 2 anos 4 anos Guarda
Internos, bem como editais originais desvinculados de processos. Permanente
1-5-5-2 - Publicagdes técnico- Incluem-se manuais, apostilas e livros produzidos e publicados no ambito das atividades do [2 anos 4 anos Guarda
cientificas Tribunal, inclusive a Revista de Julgados, a Revista DeMocraTica, a Jurisprudéncia Tematica Permanente
(WEB), o Informativo Eletrénico de Jurisprudéncia do TRE-MT.
1-5-5-3 - Legislagdo e Incluem-se documentos resultantes da atividade de pesquisa de legislagdo e jurisprudéncia |2 anos 2 anos Eliminagao
jurisprudéncia relativas a area de atuagdo do Tribunal, tais como sintese eletrnica (armazenada em rede e
veiculada por e-mail) e solicitagbes de pesquisa (formulario on line, resposta por e-mail).
1-5-6 - PRESERVAGCAO DOCUMENTAL Este grupo compreende documentos referentes a politica de preservagdo documental 5 anos 5 anos Guarda
adotada no Tribunal. Incluem-se planos e programas. Permanente
1-5-6-1 - Conservagao e Incluem-se documentos relativos a operacionalizagdo dos planos e programas para Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
restauragdo desinfestagdo, higienizagdo e restauragdo de documentos, tais como procedimentos julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
administrativos de contratacdo e de pagamento. o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
apresentagdo do relatdrio de gestdo.
contas .
Documentos que ndo envolvem pagamentos
podem ser eliminados apds 12 anos no
arquivo intermediario.
1-5-6-2 - Substitui¢do de suporte e |Incluem-se documentos relativos a substituicdo do suporte documental e conversao, 2 anos 10 anos Guarda Documentos que envolvem pagamentos
migrag¢do de dados tratamento e transformagdo de dados informatizados, tais como certificados de garantia de Permanente |devem ser mantidos no arquivo corrente até

o julgamento das contas e no arquivo
intermediario por mais 12 anos a contar do
julgamento das contas, podendo ser
eliminados apds esse prazo.

1-5-7 - GESTAO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Este grupo retine documentos relacionados ao desenvolvimento, implantagdo,
funcionamento e manutengdo dos sistemas informatizados e dos equipamentos eletronicos
utilizados no Tribunal.

1-5-7-1 - Governanga de Tl

Abrange documentos correlatos as diretrizes e normas de governanga de tecnologia da
informacdo e seus instrumentos de controle.
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2 - DECISAO E JULGAMENTO

Agrupam-se, nesta classe, documentos referentes as atividades do Tribunal necessarias para
a tomada de decisGes judiciais ou para dar suporte as decisdes em processos judiciais

proferidas monocraticamente por juiz eleitoral, por magistrado da Corte, ou proferidas pelo
préprio Tribunal, a fim de solucionar conflitos de interesse eleitoral, bem como as atividades

CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
1-5-7-1-1 - Processos, Politicas e |Incluem-se planos, processos, politicas e diretrizes relativas a governanga de Tecnologia da |5 anos - Guarda
Diretrizes Informagdo, tais como diretrizes para processos de software, diretrizes de backup, Permanente
planejamentos estratégicos de TI, planos diretores de Tl e processos de geréncia de
portfélio.
1-5-7-1-2 - Controles e Métricas |Incluem-se documentos relativos aos controles de governancga de tecnologia da informagao, |5 anos 5 anos Eliminagao
tais como memodrias de reunido, relatérios de gestdo de Tl, revisGes de eficacia e adequacdo
dos projetos, medigdes, checklists e relatdrios de auditoria.
1-5-7-2 - SolugGes corporativas Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento de programas e sistemas, a andlise
de viabilidade e portfélio de demandas, bem como pareceres técnicos.
1-5-7-2-1 - Projetos de Solugdes |Incluem-se documentos relativos a execugdo dos projetos e os artefatos gerados durante o |Enquanto |5 anos Guarda
Corporativas seu desenvolvimento, tais como termos de abertura, especificacSes de requisitos, codigos  |vigente Permanente
fonte, diagramas e projetos de software.
1-5-7-2-2 - Controles e Métricas |Incluem-se andlises de viabilidade, checklist de auditoria da qualidade, checklist de 5 anos 5 anos Eliminagdo
auditoria de configuragdo, checklist de usabilidade e medig¢des do projeto.
1-5-7-3 - Suporte e infraestrutura |Incluem-se documentos referentes a assisténcia técnica prestada aos usuarios para solugdo |5 anos 10 anos Eliminagdo
tecnolégica de problemas relativos ao uso dos equipamentos de informatica e dos sistemas
corporativos, tais como checklist de substituicdo/atualizacdo de computadores na Sede,
roteiros de uso e configuragdo de equipamentos e solicitagGes de servigos.
1-5-7-3-1 - Licengas de software |Incluem-se licengas de uso de software. Enquanto |5 anos Eliminagdo
vigente
1-5-7-3-2 - Acesso aos sistemas e |Incluem-se procedimentos de concessdo de perfil de acesso aos sistemas e recursos Enquanto |5 anos Eliminagdo
recursos tecnoldgicos informatizados. vigente

2-1 - CONTROLE JURISDICIONAL

de controle jurisdicional.
Agrupam-se, nesta subclasse, documentos produzidos em razédo das atividades de registro e
controle das sessdes plenarias e feitos do Tribunal.

2-1-1 - COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagdes
institucionais com o publico interno e externo referentes a atividade de controle
jurisdicional. Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos,
circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto,
os documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo-existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s6 poderdo
ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo,
receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e
atividade que os gerou.

2 anos

4 anos

Eliminagdo
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
2-1-2 - ACOMPANHAMENTO DE FEITOS |Este grupo reiine documentos relativos ao registro e acompanhamento das atividades 2 anos 4 anos Guarda
JUDICIAIS judiciarias do Tribunal, inclusive estatisticas dos feitos distribuidos e julgados na Justica Permanente
Eleitoral e indicadores da justica em nimeros do CNJ.
2-1-2-1 - Registro Incluem-se documentos de registro dos processos judiciais, tais como livros de autuagdo de [Enquanto |10 anos Guarda
processos, livros de registros de multas e de sentengas, livro de registro de rol de culpados, |vigente Permanente
livro de registro de inscricdo em divida ativa, termos de adesdo ao mural eletrénico e
procedimentos administrativos de parcelamento de multa. Incluem-se também sentencgas,
acérdaos e outras decisdes originais desvinculados de processos.
2-1-2-2 - Controle Incluem-se documentos de controle dos processos judiciais, tais como livros de carga de 2 anos - Eliminagdo O documento somente passara para a fase
processos, livro de carta de ordem e carta precatéria, livro de autorizagdes de carga de corrente apds a confirmagdo do registro do
processos e recibos de retirada de autos. préximo andamento processual no respectivo
sistema de controle. Em caso de extravio, o
recibo deve ser juntado ao respectivo
processo de apuragdo.
2-1-2-3 - Representagido Incluem-se instrumentos genéricos de procuragdo arquivados em cartdrio Até o final [42 anos Eliminagdo
processual do ano
seguinte
aodo
respectivo
pleito
eleitoral
2-1-3 - PREPARACAO, REGISTRO E Este grupo compreende os documentos criados para viabilizar a realizagdo das sessdes
ACOMPANHAMENTO DE SESSAQ plenarias do Tribunal, e possibilitar o seu relato.
PLENARIA
2-1-3-1 - Preparagdo Incluem-se documentos com informagdes sobre publicagdo de pauta, relagdes de 1ano - Eliminagdo
documentos distribuidos aos juizes, cronogramas de envio de processos e as pautas das
sessoes plenarias.
2-1-3-2 - Registro Incluem-se atas, gravagoes de dudio e video das sessdes plenarias e notas taquigraficas 1 ano - Guarda
desvinculadas dos processos. Permanente
2-1-3-3 - Acompanhamento Incluem-se controles de comparecimento dos juizes as sessdes plenarias e os pedidos de Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
copias das gravagdes e de transcrigdo de audio. julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
apresentacgdo do relatorio de gestdo.
contas
2-1-4 - REGISTRO DE AUDIENCIA Este grupo compreende livros de registros, atas e termos de audiéncias e gravagdes de 2 anos 4 anos Guarda
audio e video. Permanente
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
2-2 - ATIVIDADES JUDICIARIAS Agrupam-se, nesta subclasse, documentos e processos produzidos e acumulados no
decurso das atividades judicidrias do Tribunal, refletindo suas decisGes na solugdo dos
conflitos, tanto na area eleitoral e decisdes judiciais, quanto na drea administrativa.

2-2-1 - COMUNICACAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informacdes |2 anos 4 anos Eliminagdo
institucionais com o publico interno e externo referentes as atividades judiciarias. Os
documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos, informacgdes diversas, além de solicitagbes de
drgdos da imprensa ou de pesquisadores sobre informagdes relacionadas com as atividades
judiciarias. Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagao
da ndo existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os
documentos sé poderdo ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo
ou dossié, sendo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de
acordo com a fungdo e atividade que os gerou.

2-2-2 - JULGAMENTOS Este grupo compreende processos judiciais apreciados pelos Juizes do Tribunal e Juizes Enquanto (2 anos Guarda
Eleitorais. Incluem-se os processos judiciais de classes antigas que ndo tenham correlagdo  |tramita Permanente
com os previstos nos subgrupos. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.

2-2-2-1 - Agao cautelar Incluem-se processos judiciais de natureza cautelar. Incluem-se também os recursos Enquanto |2 anos Guarda
relativos a processos deste subgrupo. tramita Permanente
2-2-2-2 - Agdo de impugnagdo de [Incluem-se processos judiciais de agdes de impugnagdo de mandato eletivo dos diplomados |[Enquanto |2 anos Guarda
mandato eletivo nas elei¢des com fundamento no § 10 do art. 14 da Constituigdo Federal. Incluem-se tramita Permanente
também os recursos relativos a processos deste subgrupo.
2-2-2-3 - Agdo de investigagdo Incluem-se processos judiciais referentes aos pedidos previstos no art. 22 da Lei Enquanto |2 anos Guarda
judicial eleitoral Complementar n. 64, de 18/05/1990. Incluem-se também os recursos relativos a processos |tramita Permanente
deste subgrupo.
2-2-2-4 - Agao penal Incluem-se processos judiciais de julgamento de crimes eleitorais. Incluem-se também os Enquanto |2 anos Guarda
recursos relativos a processos deste subgrupo. tramita Permanente
2-2-2-5 - Agdo rescisdria Incluem-se processos judiciais referentes a agdo resciséria em matéria ndo eleitoral com Enquanto (2 anos Guarda
aplicagdo da legislagdo processual civil. Incluem-se também os recursos relativos a tramita Permanente
processos deste subgrupo.
2-2-2-6 - Apuragdo de eleigdo Incluem-se processos judiciais referentes a apuragdo de eleigdes e respectivos recursos, Enquanto |2 anos Guarda
bem como os processos de recursos de decisdes das Juntas Eleitorais (Resolugdo n. tramita Permanente
7.020/1997, art. 44). Entre as pegas que compde o processo estdo zerésima do sistema de
gerenciamento, relagdo de candidatos com indicagdo dos eleitos, atas das Juntas Eleitorais e
atas gerais de elei¢do. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo.
2-2-2-7 - Cartas Incluem-se as cartas de ordem e precatdrias recebidas, seja de natureza civel ou criminal.  [Enquanto |2 anos Guarda
tramita Permanente
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA

2-2-2-8 - Conflito de competéncia [Incluem-se processos judiciais referentes a todos os conflitos de competéncia que ao Enquanto (2 anos Guarda
Tribunal cabe julgar. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo. |tramita Permanente

2-2-2-9 - Consulta Incluem-se processos judiciais que compreendem as consultas sobre matérias eleitorais Enquanto |2 anos Guarda
formuladas, em tese, por autoridade publica ou partido politico, bem como os processos de |tramita Permanente
consultas eleitorais (Resolugdo n. 6440/1979, art. 36). Incluem-se também os recursos
relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-10 - Correigdo Incluem-se processos judiciais que compreendem as hipdteses previstas no art. 71, § 42 do  [Enquanto (2 anos Guarda
Cdédigo Eleitoral, ou seja, quando houver denuncia fundamentada de fraude no alistamento |tramita Permanente
de uma zona ou municipio.

2-2-2-11 - Criacdo de Zona Incluem-se processos judiciais referentes a criagcdo de zonas eleitorais e quaisquer outras Enquanto (2 anos Guarda

Eleitoral ou remanejamento alteragdes em sua organizagdo. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste |tramita Permanente
subgrupo.

2-2-2-12 - Cumprimento de Incluem-se processos judiciais autbnomos de cumprimento de sentenca. O cumprimento de [Enquanto (2 anos Guarda

Sentenca sentenga processado nos mesmos autos do processo origindrio recebe a classificagdo deste. |tramita Permanente
Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-13 - Embargos a execugao Incluem-se processos judiciais referentes as irresignacdes do devedor aos executivos fiscais [Enquanto |2 anos Guarda
relativos a matéria eleitoral. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste tramita Permanente
subgrupo.

2-2-2-14 - Excegdo Incluem-se processos judiciais de excegdo, que compreendem as arguigdes de Enquanto |2 anos Guarda
impedimento, suspei¢do e incompeténcia. Incluem-se também os recursos relativos a tramita Permanente
processos deste subgrupo.

2-2-2-15 - Execugdo da pena Abrange os processos judiciais relativos as execug¢des de pena privativa de liberdade, Enquanto |2 anos Guarda
restritivas de direitos e pena de multa. Incluem-se também os recursos relativos a processos [tramita Permanente
deste subgrupo.

2-2-2-16 - Execugdo fiscal Incluem-se processos judiciais referentes as cobrangas de débitos inscritos na divida ativa  [Enquanto (2 anos Guarda
da Unido, decorrentes de matéria eleitoral. Incluem-se também os recursos relativos a tramita Permanente
processos deste subgrupo.

2-2-2-17 - Habeas corpus Incluem-se processos judiciais que compreendem a concess&o de habeas corpus ao cidaddo [Enquanto |2 anos Guarda
que sofrer ou se achar ameacado de sofrer violéncia ou coagdo em sua liberdade de tramita Permanente
locomogdo. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-18 - Habeas data Incluem-se processos judiciais que visam assegurar o acesso a informac3o relativa a pessoa [Enquanto (2 anos Guarda
fisica ou juridica, constantes de registros, ou bancos de dados de entidades governamentais, [tramita Permanente
ou de carater publico, ou para retifica-los, quando incorretos. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-19 - Instrugdo Incluem-se processos judiciais que compreendem a regulamentacdo da legislagdo eleitoral e[Enquanto |2 anos Guarda
partiddria, as instrucdes relativas a consulta popular, realizagdo de plebiscito ou referendo e [tramita Permanente
publicagdo de cédula (Lei n. 9.709, de 18/11/1998, art. 82), bem como projetos de resolugdo
administrativa. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo.
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relativa ao assunto de que tratam, incluidos os processos disciplinares de Magistrados,
apreciados em sessdo. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.

CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA

2-2-2-20 - Mandado de injungao Incluem-se processos judiciais que visam suprir a falta de norma regulamentadora sempre  [Enquanto (2 anos Guarda
que a auséncia desta torne invidvel o exercicio dos direitos e liberdades constitucionais e da |tramita Permanente
prerrogativas inerentes a nacionalidade, a soberania e a cidadania e abrange também
mandados de injungdo coletivos. Incluem-se também os recursos relativos a processos
deste subgrupo.

2-2-2-21 - Mandado de seguranga [Incluem-se processos judiciais que visam a protecdo de direito liquido e certo e abrange Enquanto |2 anos Guarda
também mandados de seguranca coletivos. Incluem-se também os recursos relativos a tramita Permanente
processos deste subgrupo.

2-2-2-22 - Pedido de Incluem-se processos judiciais que compreendem o pedido de deslocamento da Enquanto (2 anos Guarda

desaforamento competéncia para julgamento de uma instancia inferior para a instancia superior. Incluem- |tramita Permanente
se também os recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-23 - Peti¢do Incluem-se processos judiciais de natureza de Peti¢cdo, que compreendem os expedientes  [Enquanto |2 anos Guarda
que ndo tenham classificagdo especifica no assunto de que tratam, nem sejam acessérios ou|tramita Permanente
incidentes. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-24 - Prestagio de contas Incluem-se processos judiciais referentes as contas de campanha eleitoral e a prestagdo Enquanto |2 anos Guarda
anual de contas dos partidos politicos, bem como declaragdo de auséncia de movimentagdo |tramita Permanente
de recursos e balancete de partido politico. Incluem-se também os recursos relativos a
processos deste subgrupo.

2-2-2-24-1 - Exame de contas Incluem-se documentos relativos ao exame das contas eleitorais e partidarias, tais como os [Até 1 ano Guarda
eleitorais e partidarias formuldrios de auditoria e demais papéis de trabalho. transito Permanente
em julgado

2-2-2-25 - Procedimentos Incluem-se procedimentos preparatdrios destinados a reunir os elementos necessarios a Enquanto |2 anos Guarda

Investigatorios apuragdo da pratica de infragdo penal e de sua autoria, tais como inquéritos, noticias-crime, [tramita Permanente
boletins de ocorréncia, autos de prisdo, termos circunstanciados. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-26 - Processo administrativo [Incluem-se processos judiciais referentes aos procedimentos sobre matérias administrativas [Enquanto |2 anos Guarda
que devam ser apreciadas pela Justica Eleitoral, e que ndo possuem classificagdo especifica |tramita Permanente
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVAGAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA

2-2-2-27 - Propaganda partidaria |Incluem-se processos judiciais referentes aos pedidos de veiculagdo de propaganda Enquanto |2 anos Guarda
partiddria gratuita, na programacdo das emissoras de radio e televisdo, bem como tramita Permanente
processos de insergdes de programas politico-partidarios (Resolugdo n. 7.020/1997, art. 44).
Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-28 - Reclamagdo Incluem-se processos judiciais referentes a preservagdo da competéncia do Tribunal ou Enquanto |2 anos Guarda
garantir a autoridade das suas decisdes. Incluem-se também os recursos relativos a tramita Permanente
processos deste subgrupo.

2-2-2-29 - Recurso contra Incluem-se processos judiciais que compreendem os recursos contra expedicdo de diploma. [Enquanto (2 anos Guarda

expedicdo de diploma Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo. tramita Permanente

2-2-2-30 - Registro de candidatura Incluem-se processos judiciais que compreendem o pedido de registro de candidatura para |Enquanto |2 anos Guarda
habilitagdo de partido, coligagdo e candidato para as elei¢des, bem como processos de tramita Permanente
impugnacio e recurso de candidato (Resolugdo n. 7.020/1997, art. 44). Incluem-se também
os recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-31 - Registro de comité Incluem-se processos judiciais que compreendem o pedido de registro de comité financeiro [Enquanto |2 anos Guarda

financeiro de partido politico perante a justica eleitoral. Incluem-se também os recursos relativos a tramita Permanente
processos deste subgrupo.

2-2-2-32 - Registro de 6rgdo de Incluem-se processos judiciais que compreendem requerimento de registro dirigido ao Enquanto |2 anos Guarda

partido politico em formagdo Tribunal realizado por presidente regional de partido politico em formagdo. Incluem-se tramita Permanente
também os recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-33 - Representacgdo Incluem-se processos judiciais que compreendem a representacdo por infragdo de normas [Enquanto (2 anos Guarda
eleitorais. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo. tramita Permanente

2-2-2-34 - Revisio criminal Incluem-se processos judiciais que compreendem os pedidos dirigidos ao Tribunal para o Enquanto |2 anos Guarda
reexame da sentenca criminal transitada em julgado. Incluem-se também os recursos tramita Permanente
relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-35 - Revisio do Eleitorado Incluem-se processos judiciais referentes as hipdteses de fraude em proporgdo Enquanto |2 anos Guarda
comprometedora no alistamento eleitoral. Incluem-se também os recursos relativos a tramita Permanente
processos deste subgrupo.

2-2-2-36 - Suspensdo de Incluem-se processos judiciais que compreendem pedido formulado para suspender liminar [Enquanto |2 anos Guarda

seguranca/liminar ou sentenga judicial, nas agdes movidas em face do Poder Publico ou de seus agentes. tramita Permanente
Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo.

3- ADMINISTRACAO E Agrupam-se, nesta classe, documentos resultantes das atividades de planejamento,
DISCIPLINAMENTO ELEITORAL E execugdo, acompanhamento e avaliagdo das elei¢des, bem como relativos as atividades

CORREICIONAL correicionais, desempenhadas pelo Tribunal a fim de garantir a legitimidade do processo
eleitoral.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
3-0-1 - COMUNICACAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagdes 2 anos 4 anos Eliminagdo
institucionais com o publico interno e externo referentes a administragdo e disciplinamento
de eleigdes. Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos,
circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto,
os documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo-existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s6 poderdo
ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo,
receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e
atividade que os gerou.
3-0-2 - REGULAMENTACAO Este grupo compreende documentos normativos relacionados a atividade correicional Enquanto (5 anos Guarda
CORREICIONAL expedidos pela Corregedoria, tais como administragdo e disciplinamento dos servigos vigente Permanente
cartordrios, do cadastro eleitoral, filiagdo partidaria e fiscalizagdo das eleigdes. Incluem-se
colegBes de provimentos, portarias, orientagdes dentre outros atos e normativos expedidos
pela Corregedoria, bem como os procedimentos autuados para instruir a edi¢do desses
atos. Documentos normativos expedidos por outras unidades devem ser classificados em 1-
1-2.
3-0-3 - PROJETO DAS ELEICOES Este grupo compreende documentos referentes ao planejamento, acompanhamento e 4 anos 5 anos Guarda
avaliagdo das eleigdes, tais como planos de gerenciamento e relatérios de avaliagdo. Permanente
3-0-4 - ELEICOES NA COMUNIDADE Este grupo compreende documentos que registram o uso de recursos humanos e materiais |Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
da Justiga Eleitoral em colaboragdo a eleigdo parametrizada, cuja realizagdo ndo é de julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
competéncia legal do Tribunal. (organizagbes ndo governamentais, conselhos profissionais, |4 das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
sindicatos, etc.). Incluem-se os documentos de cessdo de urna eletrbnica a titulo de contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
empréstimo para realizagdo de eleigdes ndo oficiais. contas apresentagdo do relatdrio de gestdo.
Documentos que ndo envolvem pagamentos
podem ser eliminados apds 12 anos no
arquivo intermediario.
3-0-4-1 - Resultado das eleigdes Incluem-se boletins de urna, bem como os demais documentos das eleicdes parametrizadas |1 ano - Eliminagdo
parametrizadas que eventualmente ficam com o Tribunal.
3-0-5 - REGISTRO DE PESQUISAS Este grupo compreende registros de pesquisas eleitorais. 4 anos 4 anos Eliminagdo
ELEITORAIS
3-1- PREPARA(;AO, Esta subclasse reline os documentos referentes as atividades administrativas diretamente
ACOMPANHAMENTO E LOGISTICA DO |[ligadas a elei¢do, imprescindiveis a sua realizagdo plena, durante o curso integral de seu
PROCESSO ELEITORAL RIocEssC
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
3-1-1 - COMUNICACAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagdes 2 anos 4 anos Eliminagdo
institucionais com o publico interno e externo referentes as atividades de preparagao,
acompanhamento e logistica do processo eleitoral. Os documentos mais comuns sdo as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos
e informagdes diversas. Incluem-se os documentos relativos a registro de debates de
candidatos. Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo
da n3o-existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os
documentos sé poderdo ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo
ou dossié, sendo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de
acordo com a fungéo e atividade que os gerou.
3-1-2 - ADMINISTRACAO E CONTROLE DA |Este grupo compreende documentos decorrentes da verificagio em campo, por autoridade |4 anos - Guarda
PROPAGANDA ELEITORAL judiciaria, da correta observancia, pelos candidatos e partidos politicos, das normas vigentes Permanente
sobre propaganda eleitoral. Incluem-se os documentos que definem as formas de
veiculagdo da propaganda eleitoral e distribuem os tempos e a ordem da propaganda entre
os partidos (planos de midia).
3-1-2-1 - Fiscalizagdo Incluem-se termos de constatagdo de denuncia de propaganda irregular. 2 anos - Eliminagdo
3-1-3 - AUDITORIA DA VOTAGAO Este grupo compreende documentos relativos a auditoria da votagdo eletronica, antiga 1 ano 5 anos Eliminagdo Devem ser selecionadas amostragens
ELETRONICA Votagdo Paralela. Incluem-se boletim de urna, cédulas utilizadas para auditoria e espelho, relevantes das gravag¢des da auditoria para
relatdrios do sistema de auditoria da votagdo eletronica, relatérios zerézima, gravagdes do guarda permanente.
processo de auditoria. Em caso de impugnagdo, os documentos devem compor o dossié de
Resultado da Auditoria da Votagdo Eletronica - cédigo 3-1-3-1.
3-1-3-1 - Audiéncia publica e Incluem-se atas de audiéncias publicas da auditoria da votagdo eletrbnica, atas de 2 anos - Guarda
Resultado encerramento de auditoria das elei¢des e relatdrios de auditoria externa. Permanente
3-1-4 - PREPARACAO E LOGISTICA Este grupo compreende documentos relacionados aos preparativos para a eleigdo, tais 1 ano 3 anos Eliminagdo
como dossié de urna, controle de distribuicdo de urnas, roteiros e recibos, vistoria de locais
de votagao.
3-1-4-1 - Audiéncia Publica Incluem-se atas das audiéncias publicas, inclusive as registradas em livros. 2 anos - Guarda Se o livro de atas contiver assuntos diversos,
Permanente [inclusive o de audiéncia publica, entdo o livro
de atas deve receber o cédigo de maior
temporalidade.
3-1-4-2 - Reunides preparatorias Incluem-se atas das reunies preparatorias, inclusive as registradas em livros. 2 anos 2 anos Eliminagdo Se o livro de atas contiver assuntos diversoss,

inclusive o de audiéncia publica, entdo o livro
de atas deve receber o cédigo de maior
temporalidade.

3-1-5 - ELEICAO

Este grupo compreende documentos e informagdes administrativas relativas ao registro de
votagdo dos candidatos e ao resultado final da votagao.
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institucionais com o publico interno e externo referentes as atividades correicionais, de
alistamento eleitoral e de assentamento de ato partidario. Os documentos mais comuns sdo
as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos, oficios,
pedidos e informagdes diversas e requerimentos de partidos politicos em formagado
relacionados a listas de apoiamento de eleitores. Entretanto, os documentos sé poderdo ser
aqui classificados apds a verificagdo da ndo existéncia de outros grupos nos quais possam
ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé poderdo ser aqui classificados se
tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e atividade que os
gerou. Inclui também correspondéncias relativas a langamentos ASE que ndo modificam a
situagdo do eleitor.

CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE |DESTINACAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
3-1-5-1 - Votagdo manual Incluem-se cédulas eleitorais preenchidas, utilizadas na votagdo manual. Até o 1ano Eliminagdo
transito
em julgado
da
diplomaga
ode
eleitos
3-1-5-2 - Controle de presenga e |Incluem-se cadernos e folhas de votagdo. 8 anos - Eliminagdo
da identidade do eleitor
3-1-5-3 - Apuragdo Incluem-se documentos e informagdes administrativas relativas a apuragdo da votagdo, tais [2 anos 3 anos Eliminagdo
como zerésima da urna eletronica, uma via do boletim de urna, boletim para
processamento e atas da mesa receptora de votos e da mesa receptora de justificativas
(MRV e MRJ), termos de ocorréncia das urnas no dia da elei¢do. As atas da mesa receptora
de votos e da mesa receptora de justificativas (MRV e MRJ) devem compor o processo de
apuracdo de eleigdo, codigo de classificagdo 2-2-2-6, quando houver impugnagéo.
3-1-6 - INSTRUCAO PARA DIPLOMAGAO |Este grupo compreende documentos criados para instruir a diplomagado de candidato eleito |4 anos 5 anos Eliminagdo
para o cargo a que concorreu (vereador, prefeito, deputado estadual e federal, senador e
governador), bem como os documentos de registro e controle de diplomagao, tais como
procedimentos administrativos de elei¢do/diplomac3o, cépia dos comprovantes de
quitagdo militar, diplomas de eleitos e suplentes e comprovantes de entrega de diplomas.
3-2 - CONTROLE ADMINISTRATIVO Agrupam-se, nesta subclasse, documentos produzidos em razdo das atividades voltadas a
verificagdo da correta gestdo administrativa no que tange o funcionamento dos Cartérios
Eleitorais e a realizagdo das elei¢bes.
3-2-1 - COMUNICAGAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagdes |2 anos 4 anos Eliminagdo

ANEXO | - Portaria n2 351/2021

Plano de Classificagdo e Temporalidade de Documentos

Pagina 32 de 35



permanentes ou por tempo indeterminado, excetuados os procedimentos administrativos
classificados nas demais divisGes do subgrupo 3-2-3-1. Quando se tratar de langamento no
ASE que ndo modifique nenhuma situagdo do eleitor, classificar em 3-2-1.

CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
3-2-2 - CORREICAO Este grupo compreende documentos relativos as atividades de inspegdes e correigdes 4 anos 4 anos Eliminagdo Anualmente devem ser selecionadas
desenvolvidas no ambito administrativo institucional interno, pela Corregedoria ou Juiz amostragens relevantes para guarda
Eleitoral, para verificar a regularizagdo do funcionamento dos servigos prestados pelos permanente.
Cartorios Eleitorais e pela fiscalizagdo das eleigdes. Incluem-se cronogramas de
correi¢do/inspegdo, controles estatisticos, relatdrios de correi¢do/inspecdo e estudos
administrativos.
3-2-2-1 - Funcionamento dos Incluem-se processos administrativos de correi¢do, de apuragdo de irregularidades nas 4 anos 4 anos Eliminagao
Cartdrios Eleitorais Zonas Eleitorais, de solicitagdo de providéncias relativo a Juiz ou ZE e de acompanhamento
de atividades cartordrias.
3-2-2-2 - Legitimidade do cadastro (Incluem-se procedimentos administrativos de consulta, estudos, pedidos de revisdo do 4 anos 4 anos Eliminagdo
eleitoral e das eleigdes eleitorado, petigdes, impugnagdes do alistamento eleitoral. Incluem-se também os recursos
relativos a processos deste subgrupo.
3-2-3 - CADASTRO ELEITORAL Este grupo compreende documentos relativos a manutengdo constante do cadastro de
eleitores, registro na Base de Perda e Suspens3o de Direitos Politicos (BPSDP) e assegurar,
inclusive, uma auditoria que aponte eventuais irregularidades nas inscrigdes para que se
promova sua regularizagdo.
3-2-3-1 - Situagao do eleitor Incluem-se documentos que geram modificagdes na situagdo do eleitor.
3-2-3-1-1 - Restabelecimento e  |Incluem-se comunicagdes e/ou procedimentos administrativos de cessagéo de Enquanto (12 anos Eliminagdo
suspensdo de direitos politicos impedimento/restabelecimento de inscrigdo suspensa e comunicagdes de condenagdes, ativo
extinges penais, improbidade administrativa e condenagdo eleitoral.
3-2-3-1-2 - Inelegibilidade Incluem-se comunicagdes de inelegibilidade e requerimentos de restabelecimento de Enquanto |4 anos Eliminagdo
elegibilidade. ativo
3-2-3-1-3 - Cancelamento e Incluem-se procedimentos administrativos de cancelamento/restabelecimento de inscrigbes|2 anos 4 anos Eliminagdo
restabelecimento de inscrigdo canceladas e comunicados de 6bitos.
eleitoral
3-2-3-1-4 - Interdi¢es Incluem-se comunicag&es e/ou procedimentos administrativos de interdigGes, inclusive Enquanto (4 anos Eliminagdo
civilmente incapazes, e requerimentos de restabelecimento de inscrigdo. ativo
3-2-3-1-5 - Conscritos Incluem-se comunicagdes de conscritos, comunicagdes de término de servigo militar Enquanto |5 anos Eliminagdo
obrigatério e requerimentos de restabelecimento de inscrigdo. ativo
3-2-3-1-6 - Atualizagdo de Incluem-se procedimentos administrativos para atualizagdo de cddigo ASE (FASE) no Enquanto |5 anos Eliminagdo O prazo de guarda intermediario terd como
situacdo cadastro eleitoral, relativos a situagdo do eleitor, bem como certiddes de quitagdo eleitoral |ativo marco inicial da contagem a data da digita¢do

da situagdo no Cadastro Eleitoral, ndo a data
de ocorréncia do fato.
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procedimentos administrativos de anota¢do/alteragdo de 6rgdo partidario, pedidos de
credenciamento de delegado de partido politico e formularios de registro ou de fotografia
para registro de candidatura (RRC, FORC ou ARC).

CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
3-2-3-1-7 - Quitacso eleitoral Incluem-se documentos referentes a quitagdo eleitoral, tais como guias de multas eleitorais |2 anos 3 anos Eliminagdo
pagas, justificativas de auséncia as urnas entregues no dia ou apds a eleigdo, e dispensa de
pagamento de multas.
3-2-3-2 - Registro na base de Incluem-se procedimentos administrativos para registro na Base de Perda e Suspensdo de [Enquanto |9 anos Eliminagao
perda e suspensdo de direitos Direitos Politicos (BPSDP) de situagdes como condenagdes, interdigdes, improbidades, ativo
politicos (BPSDB) conscritos, etc., relativo a pessoas sem inscrigdo eleitoral.
3-2-3-3 - Cadastro de eleitores e Incluem-se documentos produzidos durante os procedimentos de alistamento, 2 anos 3 anos Eliminagdao
locais de votagdo transferéncia, revisdo e emissdo de titulos eleitorais, tais como requerimentos de
alistamento, controles de entrega de titulos, titulos ndo procurados/retirados, listas de
eleitores, planilhas estatisticas, cadernos de revisdo do eleitorado, relagdes da divisdo da
circunscrigdo das Zonas Eleitorais (distritos/bairros/linhas). Incluem-se também
correspondéncias relativas a corre¢do em dados do cadastro.
3-2-3-3-1 - Auditoria e Incluem-se documentos produzidos nos procedimentos de auditoria do cadastro de 2 anos 4 anos Eliminagdo
processamento do cadastro eleitores com vista a identificar possiveis pluralidades de inscri¢des eleitorais, tais como
eleitoral procedimentos administrativos de averiguacdo de pluralidade/duplicidade de inscricdo
eleitoral, batimentos, processos de transferéncia equivocada.
3-2-3-3-2 - Locais de votagao Incluem-se formuldrios de movimentagdo de seg¢des eleitorais (DE-PARA) e 5 anos 10 anos Eliminagao
formularios de alteragdo e criagdo de local de votagdo. Os documentos de vistoria
de locais de votagao sdo classificados em 3-1-4.
3-2-3-4 - Estatisticas do eleitorado |Incluem-se relatérios de estatistica do eleitorado. Enquanto |- Guarda
vigente Permanente
3-2-3-5 - Registro de eleitores Incluem-se ficharios manuais e livros de registro de eleitores, bem como titulos eleitoraise |5 anos 35 anos Eliminagdo A critérios dos Cartdrios Eleitorais, os
folhas de votagdo anteriores a 1986. documentos podem ser doados para Arquivos
Publicos.
3-2-4 - ASSENTAMENTO DE ATO Este grupo compreende documentos referentes a formagdo, registro e acompanhamento
PARTIDARIO de filiagGes partidarias e demais atos praticados e informados ao Tribunal por érgédos
politico-partidarios, bem como referentes aos programas politico-partidarios.
3-2-4-1 - Filiagao partiddria Incluem-se documentos necessdrios para acompanhamento, pela Justica Eleitoral, das 2 anos 8 anos Eliminagdo
filiagdes dos eleitores junto aos partidos politicos, tais como relagdes de filiados (Sistema de
Filiagdo Partidaria (Filiaweb) e procedimentos administrativos de duplicidade de filiagdes
partidarias.
3-2-4-1-1 - Desfiliagdo Incluem-se comunicagGes de desfiliagdo partidaria. 5 anos 55 anos Eliminagdo
3-2-4-2 - Registro de 6rgdo Incluem-se registros das composi¢des executivas e dos diretdrios de 6rgdos partidarios 4 anos 2 anos Guarda
partidario estaduais e municipais, anotag¢des de 6rgdo de diregdo partidaria regional e municipal, Permanente
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGCAO
CORRENTE | INTERME- FINAL
DIARIA
3-2-5 - CONVOCACAO DE MESARIO Este grupo compreende documentos criados para a convocagdo e capacitagdo dos mesarios |1 ano 9 anos Eliminagdo
que atuardo nas mesas receptoras das se¢des eleitorais durante a votagdo, tais como
recibos de entrega de convocagdo de mesarios e listas de presenga em reunido de
mesarios/delegados de prédio/auxiliares e listas de convocados (CONVOC).
3-2-5-1 - Beneficio Incluem-se recibos de entrega de beneficio-alimentagdo e processos de prestagdo de Até 12 anos a [Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
contas relativo ao auxilio alimentagdo de mesarios. julgament |contar do para prestar contas do exercicio ao TCU, os
o das julgament documentos devem ser mantidos no arquivo
contas o das intermediario por 12 anos a contar da data de
apresentac¢do do relatério de gestdo.
contas
3-2-5-2 - Justificativa Incluem-se documentos de justificativa de mesarios para o ndo atendimento da convocagdo |1 ano 9 anos Eliminagdo Processos com multas pendentes somente
da Justica Eleitoral, tais como laudos médicos, processos de composi¢do de mesa receptora poderéo ser arquivados definitivamente apds
e demais documentos de dispensa. quitagdo da multa, observado o prazo
prescricional de dez anos
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