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Anexo | - Portaria n2 182/2022

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL

Plano de Classificacao e Temporalidade de Documentos - PCTD

PRAZOS DE GUARDA
:CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE i FASE DESTINACAO:  OBSERVACAO
E CORRENTE  INTERME- FINAL ¢
DIARIA

1- ADMINISTRACAO GERAL Agrupam-se, nesta classe, os documentos referentes
as atividades relacionadas a administragdo interna do

Tribunal e sua relagdo com outras instituicdes, as
quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos
objetivos para os quais foi criado.

1-0-1 - COMUNICACAO OFICIAL iEste grupo compreende documentos produzidos e 2 anos 4 anos Guarda
recebidos para a troca de informagdes institucionais Permanente
com o publico interno e externo referentes a fungdo
de administragdo geral. 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 outras subclasses nas quais possam
ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s
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 cardater i2 anos 5 anos Guarda
INSTITUCIONAL técnico-administrativos com vistas ao estudo e Permanente

pesquisa de temas relacionados aos interesses
do Tribunal e relativos a organizagao 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,
relatorios, 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 informagao
devem ser classificados em 1-1-5-4-1.

1-0-3 - ACOMPANHAMENTO DE :Este grupo compreende documentos de carater 2 anos 5 anos Guarda
ATIVIDADES administrativo referentes ao registro e a avaliagdo das Permanente
atividades do Tribunal, bem como dos Cartérios
Eleitorais. Incluem-se relatérios de atividades e
relatérios de gestdo da Presidéncia. Inclui também
procedimentos administrativos de acompanhamento
de atividades de Comités, Grupos e Comissoes.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-0-4 - FORMALIZAGCAO DE Este grupo compreende documentos de carater Até 12 anos a :iGuarda Se o Tribunal ndo
ACORDOS BILATERAIS juridico-administrativo referentes as relagées julgament icontar do iPermanente ihouversido
firmadas entre o Tribunal e os Cartdrios Eleitorais e o das julgament relacionado para
outras instituigdes, publicas ou privadas, para contas o das prestar contas do
estabelecimento entre si de direitos e obrigaces ou exercicio ao TCU, os
para cooperacdo técnica e/ou administrativa. Incluem- contas documentos devem ser
se contratos, termos aditivos, apostilamentos, mantidos no arquivo
distratos, termos de convénio e cooperagao técnica, intermedidrio por 12
acordos e ajustes. anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
Documentos que ndo
envolvem pagamentos
podem ser eliminados
apo6s 12 anos no
arquivo intermediario.
1-0-5 - CONTROLE E AUDITORIA  iEste 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 relatdrios de auditorias,
bem como certificados de auditoria, relatdrios 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 :Até 12 anos a :Guarda Se o Tribunal ndo
e de exame analitico dos procedimentos julgament icontar do iPermanente ihouversido
administrativos que envolvem a gestdo orcamentaria | 55 julgament relacionado para
e financeira e de pessoal em atos praticados pelo contas o das prestar contas do
Tribunal, bem como outros assuntos pertinentes a exercicio ao TCU, os
Administragdo. Incluem-se os papéis de trabalho. contas documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-0-5-1-1 - Execugdo Incluem-se os procedimentos administrativos de Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
auditorias realizadas nos procedimentos de julgament icontar do houver sido
pagamento, admissdo, desligamento e beneficios, o das julgament relacionado para
bem como pareceres técnicos, notas de auditoria, contas o das prestar contas do
recomendagdes, matriz de planejamento, relatérios contas exercicio ao TCU, os

de auditoria e relatérios de acompanhamento de
auditoria.

documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestao.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-0-5-2 - Auditoria externa :Incluem-se documentos relativos ao controle fiscal Até 12 anos a :Guarda Se o Tribunal ndo
externo do Tribunal, realizado pelo Tribunal de Contas {jylgament icontar do iPermanente ihouversido
da Unido para verificagdo da correta aplicagdo dos o das julgament relacionado para
recursos orgamentarios federais, ordindrios e de contas o das prestar contas do
eleigdes. Incluem-se os papéis de trabalho. exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-0-5-2-1 - Prestagdo de iIncluem-se documentos gerados na atividade de Até 12 anos a :iGuarda Se o Tribunal ndo
contas anual e tomada iPrestagdo de contas dos recursos federais, tais como  {jylgament icontar do iPermanente ihouversido
de contas especial processos de prestagdo de contas, manifestacGes em o das julgament relacionado para
tomadas de contas e relatdrios de auditoria da gestdo. contas o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-0-5-2-2 - Agdo Incluem-se documentos relativos a agdo coordenada :Até 12 anosa :Eliminacdo  iSe o Tribunal ndo
coordenada do CNJ de auditoria promovida pelo CNJ no Tribunal. julgament icontar do houver sido
o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas

documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.

1-1 - ORGANIZAGCAO E
FUNCIONAMENTO

Agrupam-se nesta subclasse os documentos
resultantes das atividades relacionadas a criagao,
estruturagdo, organizagdo interna e funcionamento do
Tribunal, abrangendo regulamentagdes, decisGes de
carater geral e diretrizes, além de documentos
relativos a promogao e participagdo em eventos
sociais, publicidade e ouvidoria.
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CODIGO - ASSUNTO

DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL

FASE
CORRENTE

FASE
INTERME-
DIARIA

DESTINAGCAO
FINAL

OBSERVAGCAO

1-1-1 - 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 organizagdo e funcionamento. Os documentos
mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo
avisos, circulares, comunicados, memorandos, oficios,
pedidos, informagdes diversas e, inclusive, solicitagdo
e divulgagdo de eventos, convites e agradecimentos.
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.

2 anos

4 anos

Eliminagdo

1-1-2 - REGULAMENTAGAO
ADMINISTRATIVA

Este grupo retine documentos de carater
politico-administrativos que compreendem as
diretrizes, a regulamentagdo interna e o
funcionamento das unidades do Tribunal, bem
como dos Cartérios Eleitorais, de grupos de
trabalho, conselhos e comissdes técnicas
expedidos pelo Pleno, Presidente, Diretor-Geral,
Secretdrios e Juizes Eleitorais. Incluem-se as
coleg¢des de resolugdes, portarias, regimentos,
instrugcdes normativas e ordens de servico,
independentemente do assunto de que tratam.
Os procedimentos administrativos autuados
para instruir a edi¢do desses atos podem ser
aqui classificados, desde que ndo tenham
classificacdo especifica relativa ao assunto de
que tratam. Os atos expedidos pela
Corregedoria devem ser classificados no grupo 3-
0-2.

Enquanto
vigente

5anos

Guarda
Permanente

1-1-3 - HABILITAGAO JURIDICA E
REGULARIZAGAO FISCAL

Este grupo compreende os documentos de registro
nos orgaos competentes, tais como alvara sanitario e
de funcionamento e auto de intimagdo da prefeitura
municipal.

Enquanto
vigente

2 anos

Eliminacdo

1-1-4 - REGISTRO DE AUDIENCIAS
E REUNIOES

Este grupo compreende documentos de natureza
administrativa, tais como atas produzidas por
comissdes técnicas, comités técnicos, conselhos,
grupos de trabalho e juntas. Se o objetivo da reunido
for relacionado as eleigGes, entdo deve-se classificar
em 3-1-4-1 Audiéncia Publica, ou 3-1-4-2 Reunides
Preparatdrias, conforme o caso. Para audiéncias
judiciais, classificar em 2-1-4.

2 anos

4 anos

Guarda
Permanente

1-1-5 - COMUNICAGAO E
REPRESENTAGAO SOCIAL

Este grupo retine documentos relativos a
comunicagdo institucional e aos eventos politico-
administrativos e sociais desenvolvidos ou com a
participacdo do Tribunal.
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CODIGO - ASSUNTO

DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL

FASE
CORRENTE

FASE
INTERME-
DIARIA

DESTINAGCAO
FINAL

OBSERVAGCAO

1-1-5-1 - Cerimonial e
eventos

Incluem-se documentos relativos aos eventos
promovidos ou com a participagdo do Tribunal e dos
Cartorios Eleitorais, tais como solenidades,
comemoragdes, homenagens, exposi¢oes, festas e
feiras. Os convites e convocagdes para participagdo
nos eventos devem ser classificados em 1-1-1
Comunicagdo oficial

1-1-5-1-1 - Eventos
promovidos

Incluem-se documentos de planejamento,
programacao, relagdo de diplomados ou agraciados,
relagdo de palestrantes, discursos e palestras
resultantes de solenidades e eventos promovidos pelo
Tribunal, bem como o material audiovisual.

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

1-1-5-1-2 - Eventos
externos

Incluem-se palestras e trabalhos apresentados por
servidores do Tribunal em solenidades e eventos
externos.

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

1-1-5-2 - Comunicagao

Incluem-se os documentos referentes a comunicagdo
institucional do Tribunal, e entre este e a sociedade.

1-1-5-2-1 - Interna

Incluem-se os programas de comunicagdo interna do
orgdo.

2 anos

Guarda
Permanente

1-1-5-2-2 - Externa

Incluem-se documentos relativos aos
pronunciamentos oficiais aos 6rgdos da imprensa, tais
como entrevistas, documentdrios, clipping e material
audiovisual.

2 anos

Guarda
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 Cartdrios eleitorais.

1-1-5-3-1 - Educativa

Incluem-se os documentos relativos aos programas de
cidadania, culturais e recreativos promovidos pelo
Tribunal, inclusive pela Escola Judiciaria Eleitoral (EJE),
para o publico interno e externo, tais como
regulamentos, cronogramas, critérios de avaliagdo,
lista de avaliadores e/ou palestrantes, quadro de
premiagdo e certificados.

2 anos

Guarda
Permanente

Documentos como
formularios de
avaliagdo e os objetos
avaliados podem ser
eliminados apds 2
anos.

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 carater
promocional, tais como panfletos, folders, cartazes,
guias, documentarios, identidades visuais e material
audiovisual.

2 anos

Guarda
Permanente

Devem ser arquivados
apenas um exemplar
de cada, os demais
podem ser
oficialmente
descartados.

1-1-5-4 - Relagdes com a
sociedade

Incluem-se documentos relativos a reclamagdes,
denuncias e elogios dos cidaddos quanto a prestagdo
de informagdes relacionadas a procedimentos
administrativos e judiciais do Tribunal, tais como
formulérios eletronicos (internet) de reclamacao,
denuncia, elogio ou sugestdo, formuldrios de resposta,
formularios de manifestagdo recebidos e cartas-
resposta.

2 anos

4 anos

Eliminagdo
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINA(;AO OBSERVAGAO
CORRENTE ; INTERME- FINAL
DIARIA
1-1-5-4-1 - Acesso a Incluem-se documentos relativos a requisi¢cdo dei2 anos 4 anos Eliminagdo

informacgao

informacgdes, tais como formuldrios eletrénicos
(internet) de pedidos de acesso a informacgdo e
formularios de resposta. Solicitagdo de
informacgdes do cadastro eleitoral devem ser
classificadas em 3-2-1. Solicitagdes de érgdos da
imprensa ou de pesquisadores sobre
informacdes relacionadas com as atividades
judicidrias devem ser classificadas em 2-2-1.
Solicitagdes de titulares de dados pessoais
devem ser classificadas em 1-5-8-2-1.

1-1-5-4-2 - (CODIGO
EXCLUIDO)

Antigo 1-1-5-4-2 -
"Ouvidoria -
Andamento
Processual"

1-1-5-4-3 - (CODIGO
EXCLUIDO)

Antigo 1-1-5-4-3 -
"Ouvidoria - Certiddes
Eleitorais"

1-1-5-4-4 - (CODIGO
EXCLUIDO)

Antigo 1-1-5-4-4 -
"Ouvidoria - Concursos
e Estagios"

1-1-5-4-5 - (CODIGO
EXCLUIDO)

Antigo 1-1-5-4-5 -
"Ouvidoria -
Estatisticas"

1-1-5-4-6 - (CODIGO
EXCLUIDO)

Antigo 1-1-5-4-6 -
"Ouvidoria -
Justificativas"

1-1-5-4-7 - (CODIGO
EXCLUIDO)

Antigo 1-1-5-4-7 -
"Ouvidoria - Local de
Votacdo"

1-1-5-4-8 - (CODIGO
EXCLUIDO)

Antigo 1-1-5-4-8 -
"Ouvidoria - Mesarios"

1-1-5-4-9 - (CODIGO

Antigo 1-1-5-4-9 -

EXCLUIDO) "Ouvidoria - Partidos
Politicos"

1-1-5-4-10 - (CODIGO Antigo 1-1-5-4-10 -

EXCLUIDO) "Ouvidoria -
Recadastramento
Biométrico"

1-1-5-4-11 - (CODIGO
EXCLUIDO)

Antigo 1-1-5-4-11 -
"Ouvidoria - Situagdo
Eleitoral"

1-1-5-4-12 - (CODIGO
EXCLUIDO)

Antigo 1-1-5-4-12 -
"Ouvidoria - Titulo
Eleitoral"

1-1-5-4-13 - (CODIGO
EXCLUIDO)

Antigo 1-1-5-4-13 -
"Ouvidoria - Zonas
Eleitorais"

1-1-5-4-14 - (CODIGO
EXCLUIDO)

Antigo 1-1-5-4-14 -
"Ouvidoria - Boca de
Urna"

1-1-5-4-15 - (CODIGO
EXCLUIDO)

Antigo 1-1-5-4-15 -
"Ouvidoria - Carros de

Som

1-1-5-4-16 - (CODIGO
EXCLUIDO)

Antigo 1-1-5-4-16 -
"Ouvidoria - Compra
de Votos"

1-1-5-4-17 - (CODIGO
EXCLUIDO)

Antigo 1-1-5-4-17 -
"Ouvidoria - Denuncia"
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE ; INTERME- FINAL
DIARIA
1-1-5-4-18 - (CODIGO Antigo 1-1-5-4-18 -
EXCLUIDO) "Ouvidoria - Elei¢bes
sem sujeira (derrame
de santinhos)"
1-1-5-4-19 - (CODIGO Antigo 1-1-5-4-19 -
EXCLUIDO) "Ouvidoria - Lei Seca"
1-1-5-4-20 - (CODIGO Antigo 1-1-5-4-20 -
EXCLUIDO) "Ouvidoria - Ndo
Pagamento de
Prestacdo de
Servigos/Materiais"
1-1-5-4-21 - (CODIGO Antigo 1-1-5-4-21 -
EXCLUIDO) "Ouvidoria -
Propaganda Irregular"
1-1-5-4-22 - (CODIGO Antigo 1-1-5-4-22 -
EXCLUIDO) "Ouvidoria -
Religido/Igreja/Templo
1-1-5-4-23 - (CODIGO Antigo 1-1-5-4-23 -
EXCLUIDO) "Ouvidoria -
Org3os/Entidades/Serv
ico Publico"
1-1-6 - ACOMPANHAMENTO E Este grupo compreende os documentos referentes as i3 anos 3 anos Guarda
INSTRUGAO DE AGAO JUDICIAL  :agdes judiciais em que o Tribunal é parte. Permanente
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, estagiarios e menores
aprendizes, bem como aos direitos e obrigagdes do
Tribunal no que tange a assisténcia, protegdo 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, 5 anos 95 anos Eliminacdo
referentes a incentivos concedidos pelo 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, 5 anos 47 anos Guarda
remuneragdo de cargos e  :classificacdo, transformagao, transposicao e Permanente
fungdes remuneracgdo de cargos e fungdes, bem como
referentes a ascensdo e progressao funcional,
avaliagdo de desempenho, enquadramento,
equiparagao, reajuste e reposicdo salarial e
promogoes.
1-2-0-2-1 - Avaliacdo de ilncluem-se formuldrios referentes a avaliagdo de 5 anos 52 anos Eliminagdo

desempenho

desempenho, tais como avaliagdo de estagio
probatério, progressdo funcional e promogao.
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CODIGO - ASSUNTO

DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL

FASE
CORRENTE

FASE
INTERME-
DIARIA

DESTINAGCAO
FINAL

OBSERVAGCAO

1-2-0-3 - Gestao da forca de
trabalho

Incluem-se documentos relacionados ao
planejamento da forga de trabalho, tais como
documentos referentes ao levantamento das
habilidades e especificagGes necessarias para o
exercicio das fungdes e atividades rotineiras e
eventuais, visando subsidiar a previsdo de pessoal,
definindo qualificagdo e quantitativo. Incluem-se os
procedimentos administrativos de gestdo por
competéncia.

5anos

5anos

Guarda
Permanente

1-2-0-3-1 - Avaliagdo das
competéncias

Incluem-se documentos de avaliagdo das
competéncias, individual e de equipe, e
procedimentos de acompanhamento.

Enquanto
vigente

47 anos

Eliminagdo

1-2-0-3-2 -
Dimensionamento da
forca.de.trabalho

Incluem-se documentos de avaliagdo da forga de
trabalho, individual e de equipe, e procedimentos de
acompanhamento.

Enquanto
vigente

47 anos

Eliminagdo

1-2-0-3-3 - Assisténcia
ao servidor

Incluem-se procedimentos administrativos de
ambientagdo de servidor e documentos de
monitoramento da satisfagdo do servidor e de
resolucao de conflitos.

Enquanto
vigente

95 anos

Eliminagdo

1-2-1 - COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informagdes institucionais
com o publico interno e externo referentes a gestdo
de pessoas. Os documentos mais comuns s3o 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
0s gerou.

2 anos

4 anos

Eliminagdo

1-2-1-1 - Certidoes,
Atestados e Declaragoes

Incluem-se as solicitagdes de certiddes de tempo de
contribuicdo/servico, vinculo funcional, entre outras,
bem como atestados e declaragGes em geral.

Enquanto
vigente

4 anos

Eliminagdo

1-2-2 - ADMINISTRAGAO DA VIDA
FUNCIONAL

Este grupo compreende documentos pessoais dos
servidores e requisitados necessarios ao seu registro
junto ao Tribunal.

1-2-2-1 - Assentamento
funcional de servidor

Incluem-se dossiés de servidores efetivos compostos
por coépias de documentos pessoais e outros
documentos relativos ao servidor e sua situagdo
funcional. Incluem-se comprovantes de dependéncia
econdmica e/ou legal. Documentos originais somente
poderdo ser inseridos no dossié do servidor quando
nao houver cdédigo 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.

Enquanto
vigente

95 anos

Eliminagdo

1-2-2-1-1 - Honrarias

Incluem-se documentos relativos a concessdo de
prémios a servidores, tais como medalhas, diplomas
de honra ao mérito e elogios.

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-2-3 - SELECAO, INGRESSO E Este grupo compreende os documentos relativos aos iEnquanto i10 anos Eliminagdo Havendo agdo judicial,
DESLIGAMENTO DE SERVIDORES  :concursos promovidos pelo Tribunal para selegdo de  iyjgente aguardar o transito em
servidores. julgado antes de
transferir os
documentos ao
arquivo intermediario.
1-2-3-1 - Concurso Publico :Incluem-se documentos como processos de 2 anos 4 anos Guarda
contratagdo e pagamento de empresa organizadora, Permanente
editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos, lista
de aprovados, recursos e convocagdo de candidatos.
1-2-3-2 - Admiss3o Incluem-se procedimentos administrativos de Enquanto i47 anos Eliminagdo Antes do descarte,
admissdo, tais como nomeagao, promogao, vigente observar que os
readaptacdo, reversao, aproveitamento, reintegragdo termos de posse e de
e reconducdo. entrada em exercicio
devem ser
colecionados e
classificados em 1-2-3-
2-1
1-2-3-2-1 - Posse e Incluem-se termos de posse e de entrada em exercicioiEnquanto {95 anos Guarda
entrada em exercicio de servidores. Para magistrados usa o c6digo 1-2-5-2. iyigente Permanente
1-2-3-3 - Desligamento Incluem-se procedimentos administrativos de 5 anos 47 anos Eliminagdo
vacancia do cargo. A redistribuicdo de servidor deve
ser classificada no subgrupo 1-2-5-5.
1-2-4 - CAPACITACAO E Este grupo compreende documentos relativos as
APERFEICOAMENTO acOes de treinamento, capacitagdo e desenvolvimento
de servidores, magistrados e demais colaboradores do
Tribunal.
1-2-4-1 - Cursos Incluem-se documentos relativos aos cursos internos :5 anos 10 anos Eliminagdo
e externos com participacdo de 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, i5 anos 5 anos Guarda
planos de atividades, relatérios finais, exemplares Permanente

Unicos de exercicios, relagdo de participantes,
controle de frequéncia, avaliagdo 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 instituigao.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-2-4-1-2 - Externos Incluem-se os requerimentos para participagdo em 5 anos 10 anos Eliminagéo Documentos que
curso externo, processos de contratagdo e pagamento envolvem pagamentos
e relatérios de avaliagdo e participagao. devem ser preservados
no arquivo corrente
até o julgamento das
contas e mais 12 anos
no arquivo
intermedidrio a contar
do julgamento das
contas antes de serem
eliminados.
1-2-4-2 - Estagios Incluem-se documentos como programas e contratos :Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
de estagio, selecdo, frequéncia, pagamento, relatorios {jylgament icontar do houver sido
finais, avaliacdo, declaragdo de comprovacgdo de o das julgament relacionado para
estagio e dossié de estagiarios. contas o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-2-4-2-1 - Programa de ilIncluem-se documentos como estudos, propostas, 3 anos 3 anos Guarda
estagio programas, relagcdo de participantes de processos Permanente
seletivos, avaliagGes e declaragdes de comprovagdo de
estagio.
1-2-5 - MOVIMENTAGAO DE Este grupo compreende documentos referentes as
PESSOAL designacdes de servidores e magistrados e
requisicoes dos demais colaboradores, bem como
referentes as alteragdes de lotagdo, inclusive remogao
e redistribuicdo.
1-2-5-1 - Designagdo e Incluem-se documentos relativos a 5 anos 52 anos Eliminagdo
substituicdo de servidor designacdo/dispensa de fungdo comissionada e
nomeacdo/exoneracdo de cargo em comissdo, bem
como substituicdo de servidores e instituigdo de
FC/CJ. Incluem-se também documentos relativos a
cessdo 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 designagdo de requisitados como
Escrivdes Eleitorais, Auxiliares de Cartério 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 Incluem-se termos de posse e de entrada em exercicioiEnquanto i- Guarda
magistrados e de de todos os magistrados e representantes do vigente Permanente

representantes do
ministério publico e
designagao de juizes-
membros

ministério publico, seja de 12 ou 22 instancia. Incluem
também processos de designagdo e substituicdo de
juizes-membros, titulares ou substitutos, inclusive de
lista triplice.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-2-5-2-1 - Designag¢do ilncluem-se os procedimentos administrativos de 5 anos 95 anos Eliminagdo
de magistrados e de designagdo de magistrados e representantes do
representantes do ministério publico, titulares e substitutos, exceto juiz-
ministério publico. membro. 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
designagdo de todos os magistrados e representantes
do ministério publico expedidas por suas respectivas
instituicées de origem.
1-2-5-3 - Requisi¢do de Incluem-se processos de indicagdo e dispensa de 5 anos 52 anos Eliminacdo
Servidores requisitados, bem como documentos de designacdo
de Chefes de Cartdrio, quando eram requisitados, de
Escrivdes Eleitorais e de Auxiliares de Cartério
Eleitoral e formularios de prorrogagdo de requisigdo.
1-2-5-4 - Remogio de Incluem-se procedimentos administrativos de 5 anos 52 anos Eliminagdo
servidor remocdo, de oficio ou a pedido.
1-2-5-4-1 - Concurso Incluem-se os documentos de realizagdo do concurso i5 anos 52 anos Eliminagdo
interno interno de remogdo, bem como as regras de
participagdo, tais como edital convocatério e lista de
candidatos inscritos e habilitados.
1-2-5-5 - Redistribui¢cdo de :Incluem-se procedimentos administrativos de 5 anos 52 anos Eliminagdo
servidor redistribuicdo.
1-2-5-6 - Exercicio Incluem-se procedimentos administrativos de 5 anos 52 anos Eliminagdo
provisério exercicio provisério. Incluem-se também documentos
relativos a cessdo de servidores do TRE-MT para
outros érgdos. Para cessdo de servidores de outros
6rgdos ao TRE-MT usar o cédigo 1-2-5-1.
1-2-5-7 - Movimentagao Incluem-se procedimentos administrativos e demais 5 anos 52 anos Eliminagdo

interna de servidor

documentos relativos a alteragdo da lotagdo interna
de servidores.

1-2-6 - CONCESSAO DE DIREITOS,
OBRIGAGOES E VANTAGENS

Este grupo compreende documentos produzidos para
a viabilizagdo da concessdo das prerrogativas
legalmente estabelecidas em prol dos servidores, em
fungdo 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.
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TRE-MT - Plano de Classificacdo e Temporalidade de Documentos

CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-2-6-1 - Pagamento Incluem-se documentos de carater administrativo, 5 anos 95 anos Eliminagdo
elaborados nos expedientes 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, bem como documentos referentes a reembolso
ao orgdo de origem de servidores cedidos. Incluem-se
calculos diversos, memdrias de cdlculo de pagamento,
informagdes para elaboragdo da folha de pagamento,
relatérios mensais de concessdo de auxilios, relagdo
de consignagdes efetuadas, relatério comprovante de
contribuicdes a recolher a previdéncia social,
contribuigdes 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 Incluem-se folhas de pagamento normal e 5anos 95 anos Eliminagdo
pagamento suplementar para servidores ativos, inativos, pensdo
civil, magistrados, promotores e requisitados.
1-2-6-1-2 - Obriga¢des iIncluem-se documentos de controle e de elaboracdo :Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
trabalhistas e tributarias ida RAIS e da DIRF, relatdrios mensais de folha de julgament icontar do houver sido
pagamento, inclusive relagdes bancdrias e o das julgament relacionado para
demonstrativos de pagamento. contas o das prestailr contas do
exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-2-6-1-3 - Acesso 3 Incluem-se as autorizagBes para acesso a Declaragdo iEnquanto il ano Eliminagdo
declaracdo de rendas e ido Imposto de Renda dos servidores. o servidor
bens estiver
ativo
1-2-6-2 - Férias Incluem-se documentos referentes ao descanso Enquanto (47 anos Eliminagdo
remunerado gozado por servidores, magistrados e vigente
demais colaboradores do Tribunal, como avisos de
férias/recesso, escalas e cronogramas de
férias/recesso, formuldrio de alteracdo de gozo de
férias/recesso e formuldrio de marcacio, alteracdo ou
interrupgdo de férias.
1-2-6-3 - Licengas Incluem-se documentos necessarios para 5 anos 52 anos Eliminagdo

requerimento e comprovagao de licenga acidente em
servigo, adotante, afastamento do
cénjuge/companheiro, atividade politica, capacitagdo
profissional, desempenho de mandato classista,
doenga em pessoa da familia, gestante, paternidade,
prémio por assiduidade, servigo militar, tratamento de
interesses particulares e tratamento de saude.
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TRE-MT - Plano de Classificacdo e Temporalidade de Documentos

CODIGO - ASSUNTO

DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL

FASE
CORRENTE

FASE
INTERME-
DIARIA

DESTINAGCAO
FINAL

OBSERVAGCAO

1-2-6-4 - Afastamentos

Incluem-se documentos necessarios para
requerimento e comprovagao de outros
afastamentos, tais como, para exercicio de mandato
classista, para estudo ou missdo no 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.

5anos

52 anos

Eliminagdo

1-2-6-5 - Reembolso de
despesas

Incluem-se documentos de carater administrativo e
financeiro referentes aos reembolsos de despesas
com mudanga de domicilio, locomogdo, combustiveis
e compras realizadas por servidores, magistrados e
demais colaboradores no cumprimento de suas
atividades, devidamente autorizadas, tais como
procedimentos administrativos de restitui¢do.

Até
julgament
o das
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 apresentagdo do
relatério de gestdo.

1-2-6-6 - Concessoes

Incluem-se documentos comprobatérios das
auséncias legais ao servigo, tais como para
alistamento eleitoral, casamento, doagdo de sangue,
falecimento de familiares, greve, para servir como
jurado, hordario especial para servidor estudante e
para servidor portador de deficiéncia.

5anos

52 anos

Eliminagdo

1-2-6-7 - Auxilios

Incluem-se documentos referentes a concessdo dos
auxilios alimentagdo, creche, transporte, natalidade,
funeral, reclusdo e ajuda de custo, tais como
requerimentos, formularios de inclusdo, exclusdo,
alteragdo ou recadastramento e procedimentos
administrativos de remogao.

Até
julgament
o das
contas

52 anos

Eliminagdo

1-2-6-8 - Consignagdo de
crédito

Incluem-se documentos referentes as consignagdoes de
crédito aos servidores, tais como processos para
crédito imobilidrio.

Enquanto
vigente

47 anos

Eliminagdo

1-2-7 - APURACAO DE
RESPONSABILIDADE E ACAO
DISCIPLINAR

Este grupo compreende documentos gerados no
decorrer da realizagdo de investigagdo administrativa
e apuracgdo de responsabilidades de servidores e
magistrados por infragdo praticada no exercicio de
suas atribui¢cdes. Os documentos mais comuns sdo
sindicancias, processos administrativos disciplinares,
processos de acidentes de transito, denuncias, termos
de conciliagdo e investigagao preliminar.

1-2-7-1 - Conciliagdo e
ajustamento de conduta

Incluem-se documentos gerados na conciliagdo e
ajustamento de conduta entre servidores, tais como
procedimentos administrativos de apuragdo de
responsabilidade e termos.

2 anos

5 anos

Guarda
permanente

1-2-7-2 - Sindicancia

Incluem-se processos de sindicancia investigatoria e
punitiva de servidores e magistrados.

2 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1-2-7-3 - Processo
Administrativo Disciplinar
(PAD)

Incluem-se processos administrativos disciplinares e
processos disciplinares de servidores.

2 anos

5 anos

Guarda
Permanente
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TRE-MT - Plano de Classificacdo e Temporalidade de Documentos

CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINA(;AO OBSERVAGAO
CORRENTE ; INTERME- FINAL
DIARIA
1-2-8 - CONCESSAO DE Este grupo compreende documentos referentes a
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS  iaposentadoria e pensdes e aos planos privados de
concessdo de peculios ou de rendas, de beneficios
complementares ou assemelhados aos da previdéncia
social.
1-2-8-1 - Incluem-se processos de aposentadoria e pensao. Enquanto :95 anos Eliminagdo
Aposentadoria/pensio vigente
1-2-8-2 - Previdéncia Incluem-se documentos referentes aos planos Enquanto {47 anos Eliminacdo
privada complementar privados de concessdo de pecilios ou de rendas, de  iyigente
beneficios complementares ou assemelhados aos da
previdéncia social.
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 prontudrios médico/odontolégico dos  iEnquanto :95 anos Eliminagdo
médico/odontolégico do servidores e documentos como fichas clinicas dos vigente
servidor servidores, colaboradores e dependentes, composi¢do
de junta médica.
1-2-9-2 - Programa de Incluem-se documentos referentes a assisténcia 5 anos 10 anos Eliminagdo
Assisténcia a Satde (PAS) imédica indireta, tais como extratos do plano de satde
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 :ilncluem-se avisos de crédito e faturas do plano de 5 anos 10 anos Eliminagdo
das operadoras saude. (Unimed)
1-2-9-2-2 - Incluem-se formularios de ressarcimento de despesas i5 anos 10 anos Eliminagdo
Ressarcimento de particulares com saude.
desnesas.com saude
1-2-9-2-3 - Controle de :iIncluem-se formularios relativos ao Programa de Enquanto {47 anos Eliminagdo
beneficidrios Assisténcia a Saude, de controle, inclusdo e exclusdo  iyigente
de beneficiarios e de movimentagdo cadastral.
1-2-9-3 - Reembolso e Incluem-se requerimentos e procedimentos 5 anos 10 anos Eliminacdo
rateio administrativos de reembolso ou rateio de despesas
com saude.
1-2-9-4 - Credenciamento :Incluem-se documentos e procedimentos 5 anos 10 anos Eliminacdo

de profissionais da satide

administrativos relacionados ao credenciamento de
profissionais da area 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.
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de viagem e relatérios de viagem.

CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-2-10-1 - Frequéncia Incluem-se fichas individuais de frequéncia de Enquanto 95 anos Eliminagdo
funcionarios, controles de frequéncia mensal, vigente
relatérios de frequéncia, atestados/certiddes de
frequéncia, auséncia de marcagdo de ponto e
planilhas de controle de banco de horas.
1-2-10-2 - Servigo extra Incluem-se formularios de solicitagdo para prestagdo iEnquanto i47 anos Eliminagdo
de servigo extra capital e interior, processos de vigente
autorizagdo de hora extra e documentos de
autoriza¢do de pagamento de horas extras a
servidores requisitados.
1-2-10-3 - Folgas Incluem-se documentos referentes a folgas Enquanto 47 anos Eliminagdo
compesatorias e banco de compensatdrias e bancos de horas. vigente
..... horas
1-2-10-4 - Regime de Incluem-se procedimentos administrativos de Enquanto i57 anos Eliminagdo
teletrabalho e trabalho teletrabalho e para realizagdo de trabalho remoto. vigente
..remoto .
1-2-11 - ADMINISTRAGCAO DAS Este grupo compreende documentos referentes a
VIAGENS A SERVICO solicitagdo e prestagdo de contas 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 6nus :Incluem-se processos de concessdo e pagamento de  iAté 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
didrias, ordens de servico, autorizagdes de viagem, julgament icontar do houver sido
passagens (inclusive devolugdo), presta¢des de contas o das julgament relacionado para
e relatérios de viagem. Relatdrios técnicos devem ser contas o das prestar contas do
classificados no assunto que tratam. exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-2-11-2 - Viagem sem 6nus :Incluem-se ordens de servigo, portarias de autorizagdo:7 anos - Eliminacdo

1-3 - ADMINISTRAGAO DE
PATRIMONIO, MATERIAL E
SERVICOS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos referentes
a administragdo dos bens patrimoniais imoveis, dos
veiculos, dos materiais permanentes e de consumo e
servigos do Tribunal, necessarios ao desenvolvimento
de suas atividades, incluindo as formas de aquisi¢do e
alienagdo, controle de uso e os servigos basicos, de
manutengdo e de recuperagado.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-3-0-1 - Seguros Incluem-se documentos relativos a contratagdo de Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
seguro predial, de veiculos e de urnas eletrénicas, tais ijylgament icontar do houver sido
como procedimentos administrativos de contratagdo o das julgament relacionado para
e de pagamento. contas o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-3-1 - COMUNICAGAO OFICIAL iEste grupo compreende documentos produzidos e 2 anos 4 anos Eliminagdo
recebidos para a troca de informagdes institucionais
com o publico interno e externo referentes a
administracdo 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 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.
1-3-2 - ADMINISTRAGAO DE BENS :Este grupo compreende documentos de carater
IMOVEIS técnico-administrativo, referentes a aquisicao,
alienagdo, uso, registro e controle dos bens imdveis
do Tribunal.
1-3-2-1 - Sinistro Incluem-se documentos referentes as vistorias e 2 anos 5anos Eliminagdo
pericias técnicas relativas a arrombamento,
desaparecimento, extravio, incéndio e roubo.
1-3-2-2 - Uso de Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de 2 anos - Eliminagao
dependéncias auditério e demais dependéncias do imdvel, pelo
6rgdo ou por terceiros.
1-3-2-3 - Aquisigdo Incluem-se documentos referentes a todas as formas
de aquisi¢do de imdveis pelo Tribunal.
1-3-2-3-1 - Compra Incluem-se procedimentos administrativos de Até 12 anos a :Guarda Se o Tribunal ndo
aquisicdo de imdveis e de pagamento. julgament icontar do iPermanente ihouversido
o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-3-2-3-2 - Cessdo, Incluem-se procedimentos administrativos e termos  i4 anos 5anos Guarda
doacdo, permuta de cessdo, doagdo e permuta de imdveis adquiridos Permanente

pelo Tribunal.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-3-2-3-3 - Locagdo, Incluem-se procedimentos administrativos de locagdo, i Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
arrendamento, arrendamento e comodato de iméveis utilizados pelo {jylgament icontar do houver sido
comodato Tribunal e de pagamento. o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo 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 Até 12 anos a :Guarda Se o Tribunal ndo
alienacdo de imdveis. julgament icontar do iPermanente ihouversido
o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-3-2-4-2 - Cessdo, Incluem-se procedimentos administrativos e termos 4 anos 5anos Guarda
doacdo, permuta de cessdo, doagdo e permuta de iméveis. Permanente
1-3-2-5 - Inventario Incluem-se procedimentos administrativos de Até 12 anos a iGuarda Se o Tribunal ndo
inventario de bens iméveis. julgament icontar do iPermanente ihouversido
o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-3-2-6 - Obras (reforma, Incluem-se documentos relativos a reformas, Enquanto {10 anos Guarda
recuperagdo, restauragdo, :recuperacdo, restauracdo e construgBes, tais como vigente Permanente

construgao)

procedimentos administrativos de obra e de
pagamento, projetos, escrituras e plantas.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-3-2-7 - Condominio Incluem-se procedimentos administrativos de Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
pagamento. julgament icontar do houver sido
o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-3-2-8 - Seguranga Incluem-se documentos de controle de portaria e Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
monitoramento de imével com o objetivo de garantir ijylgament icontar do houver sido
protegdo patrimonial ao Tribunal, tais como o das julgament relacionado para
procedimentos administrativos de contratagdo e contas o das prestar contas do
pagamento de servigos de vigilancia. contas exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-3-2-8-1 - Portaria Incluem-se controles de chaves, visitas, crachds, 2 anos - Eliminagdo
extintores e materiais.
1-3-2-8-2 - Ocorréncias ilncluem-se livros de registro de ocorréncias. 5anos 5anos Eliminagdo
1-3-2-9 - Prevengao de Incluem-se documentos referentes ao treinamento de i2 anos 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
incéndio pessoal, instalagdo e manutencdo de extintores e contar do houver sido
inspegdes periddicas. julgament relacionado para
o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-3-2-9-1 - Incluem-se documentos referentes a constituicdo de i3 anos 3 anos Guarda
Planejamento brigadas de incéndio, planos, projetos e relatdrios. Permanente

1-3-3 - ADMINISTRACAO DE
VEICULOS

Este grupo compreende documentos referentes a
aquisi¢do, alienagdo, uso, registro e controle dos
veiculos do Tribunal.

1-3-3-1 - Aquisi¢ao

Incluem-se documentos referentes a todas as formas
de aquisi¢do de veiculos oficiais pelo Tribunal.

Pagina 18 de 45




TRE-MT - Plano de Classificacdo e Temporalidade de Documentos

CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-3-3-1-1 - Compra, Incluem-se procedimentos administrativos de Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
locacdo aquisi¢do e de locagdo de veiculos, bem como de julgament icontar do houver sido
pagamento. o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-3-3-1-2 - Cessdo, Incluem-se procedimentos administrativos e termos  i4 anos 5anos Eliminagdo
doacdo, permuta, de cessdo, doagdo, permuta e transferéncia de
transferéncia veiculos adquiridos pelo Tribunal.
1-3-3-2 - Alienagao 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 Até 12 anos a :Eliminagdo Se o Tribunal ndo
alienagao. julgament icontar do houver sido
o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-3-3-2-2 - Cessido, Incluem-se procedimentos administrativos de 4 anos 5 anos Eliminagdo
doacdo, permuta, alienagdo e termos de cessdo, doagdo e permuta de
transferéncia veiculos.
1-3-3-3 - Abastecimento e Incluem-se relatérios mensais do consumo de Até 12 anos a :Eliminagdo Se o Tribunal ndo
manutengio combustivel e manutengdo por veiculo e cupons julgament icontar do houver sido
fiscais. o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestao.
1-3-3-4 - Uso de veiculos Incluem-se documentos relativos ao uso de veiculos 2 anos - Eliminagao
oficiais, tais como requisigdes de veiculos, mapa de
bordo e autorizagdo para condugdo.
1-3-3-5 - Cadastro, Incluem-se documentos relativos ao cadastro, Enquanto i5anos Eliminagdo
licenciamento, licenciamento, emplacamento e tombamento de vigente

emplacamento,
tombamento

veiculos, tais como procedimentos administrativos de
pagamento.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-3-3-6 - Sinistros, infragdes :Incluem-se documentos envolvendo acidentes, Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
e multas eventos inesperados e ndo premeditados ocorridos  {jylgament icontar do houver sido
com veiculos, tais como: colisdo, incéndio, roubo, o das julgament relacionado para
furto, enchente e alagamento. Incluem-se também contas o das prestar contas do
documentos referentes as infragdes de transito e contas exercicio ao TCU, os
multas relativas aos veiculos. Quanto a ocorréncia de documentos devem ser
sinistros em imoveis, classificar no cédigo 1-3-2-1. mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo 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 - ADMINISTRAGAO DE Este grupo compreende documentos referentes a
MATERIAL PERMANENTE E DE aquisicdo, alienagdo, uso, registro e controle dos
CONSUMO materiais permanentes e de consumo do Tribunal.
1-3-4-1 - Aquisigdo Incluem-se documentos referentes a todas as formas
de aquisicdo de material permanente e de consumo
pelo Tribunal.
1-3-4-1-1 - Compra Incluem-se procedimentos administrativos de Até 12 anos a :Eliminagdo Se o Tribunal ndo
aquisicdo e de pagamento de material permanente e jylgament icontar do houver sido
de consumo. o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-3-4-1-2 - Aluguel, Incluem-se procedimentos administrativos de locagdo :Até 12 anos a :Eliminagdo Se o Tribunal ndo
comodato, leasing de equipamentos de impressdo e reprografia e julgament icontar do houver sido
procedimentos administrativos de pagamento. o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-3-4-1-3 - Empréstimo, iIncluem-se procedimentos administrativos e termos  i4 anos 5 anos Eliminagdo

cessdo, doagdo,
permuta

de cessdo, doagdo e permuta de materiais
permanentes e de consumo adquiridos pelo Tribunal,
bem como termos de empréstimo de material
permanente.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO 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 i Até 12 anos a Eliminagdo Se o Tribunal ndo
de baixa. julgament icontar do houver sido
o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-3-4-2-2 - Cesséo, Incluem-se procedimentos administrativos e termos  i4 anos 5 anos Eliminagao
doacdo, permuta e de cessdo, doagdo e permuta e empréstimo.
empréstimo
1-3-4-3 - Movimentagio Incluem-se documentos referentes ao controle da 2 anos 4 anos Eliminagdo
movimentacgdo e estoque de materiais permanentes e
de consumo, tais como relatérios de entrada de
material e recibos de entrega de material, relatérios
complementares da movimentagdo de bens méveis —
controle simplificado, relatérios contabeis de
movimentag¢do de bens, relatérios de movimentagdo
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, Incluem-se procedimentos administrativos de 2 anos 5 anos Eliminagdo
roubo, desaparecimento iressarcimento de valores ou de bens e termos de
baixa.
1-3-4-3-2 - Inventdrio Incluem-se procedimentos administrativos de Até 12 anos a :Eliminagdo Se o Tribunal ndo
inventario de material permanente e inventario anual :jylgament icontar do houver sido
do almoxarifado. o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas

documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo. A
cada 12 anos deve ser
selecionada
amostragem relevante
para guarda
permanente, cujo
original deve ser
digitalizado ou
microfilmado.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-3-5- CONTRATACAO E Este grupo compreende documentos referentes a
EXECUCAO DE SERVICOS requisi¢do, a contratagdo, a execugdo, ao
fornecimento e a manutencgdo de servigos do Tribunal.
1-3-5-1 - Servicos basicos e :Incluem-se documentos referentes as fornecimento
de apoio de servigos basicos de dgua, luz e gas, servigos de
manutencdo de elevadores, ares-condicionados e
geradores, servicos de manutengdo 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.
1-3-5-1-1 - Contratagdo :Incluem-se procedimentos administrativos de Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
e pagamento contratagdo, tais como licitagdo e contratacdo direta. {jylgament icontar do houver sido
Incluem-se também projetos basicos, termos de o das julgament relacionado para
referéncia, notas fiscais, comprovantes de contas o das prestar contas do
pagamento, guias de expedicdo de transportadoras e exercicio ao TCU, os
contas
documentos de colaboradores contratados. Incluem- documentos devem ser
se também os documentos relacionados a gestdo e mantidos no arquivo
fiscalizagdo do contrato. Os contratos, termos aditivos intermedidrio por 12
e instrumentos congéneres devem ser colecionados e anos a contar da data
classificados em 1-0-4. de apresentagdo 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.
1-3-5-1-2 - Manutengdo :Incluem-se requisi¢bes de servigo. 2 anos 5anos Eliminagdo

1-3-5-2 - Servigos de
comunicagao corporativa e
solugdes de tecnologia da
informacgao

Incluem-se documentos referentes a manutengdo e
uso das solugGes de tecnologia da informacgdo e dos
canais de comunicagao utilizados pelo Tribunal,
inclusive transmissdo de dados, voz e imagem,
telefonia e servigo postal (Correios).
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-3-5-2-1 - Contratagdo :Incluem-se procedimentos administrativos de Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
e pagamento contratagdo, tais como licitagdo e contratacdo direta. {jylgament icontar do houver sido
Incluem-se também projetos basicos, termos de o das julgament relacionado para
referéncia, notas fiscais, comprovantes de pagamento contas o das prestar contas do
e listas de postagem dos Cartérios. Incluem-se contas exercicio ao TCU, os
também os documentos relacionados a gestdo e documentos devem ser
fiscalizagdo do contrato. Os contratos, termos aditivos mantidos no arquivo
e congéneres devem ser colecionados e classificados intermedidrio por 12
em 1-0-4. anos a contar da data
de apresentagdo 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 - Manutengdo ilncluem-se solicitages de acesso a rede, guias de 2 anos 5 anos Eliminagdo
transferéncia interna/externa de telefones, relatérios
de ligagGes, relatdérios de manutengdo e termos de
responsabilidade (telefonia fixa e mdvel), requisi¢des
de assisténcia técnica (Central de Servigos), controles
de ligacGes pessoais e solicitagbes de servigo.
1-4 - GESTAO Agrupam-se, nesta subclasse, os documentos
ORCAMENTARIA E referentes as atividades de planejamento,
FINANCEIRA organizagdo, execugao e controle dos recursos
or¢camentarios e financeiros do Tribunal.
1-4-0-1 - Tributos Incluem-se processos de pagamento de impostos e Até 12 anos a :Eliminagdo Se o Tribunal ndo
taxas sobre bens patrimoniais e servicos de julgament icontar do houver sido
saneamento basico, tais como IPTU, IPVA, de o das julgament relacionado para
recolhimento de lixo e de iluminagdo publica. contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU, os

documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.

Pagina 23 de 45




TRE-MT - Plano de Classificacdo e Temporalidade de Documentos

CODIGO - ASSUNTO

DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL

co

FASE
RRENTE

FASE
INTERME-
DIARIA

DESTINAGCAO
FINAL

OBSERVAGCAO

1-4-1 - COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informagdes institucionais
com o publico interno e externo referentes a gestdo
orgcamentdria e financeira. 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 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

1-4-2 - PROGRAMACAO E
EXECUCAO ORCAMENTARIA

Este grupo compreende documentos gerados na
atividade de programagdo orgamentdria dos recursos
consignados a manutengdo do Tribunal, englobando a
elaboragdo de propostas orgamentarias anuais, planos
plurianuais, créditos adicionais, previsdo e
acompanhamento dos gastos realizados.

1-4-2-1 - Proposta
or¢amentdria

Incluem-se propostas orgamentarias de verba
ordindria e de elei¢bes (Sistema Integrado de
Planejamento e Orgamento (SIOP) e sistema de
proposta orcamentaria).

5anos

5anos

Guarda
Permanente

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

Incluem-se os quadros de detalhamento das receitas e
despesas (Sistema Integrado de Administragao
Financeira (SIAFI).

2 anos

Eliminagdo

1-4-2-3 - Crédito adicional

Incluem-se documentos referentes aos créditos
suplementar, especial e extraordinario (Sistema
Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI) e
Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento
(SIOP).

5anos

5anos

Guarda
Permanente

1-4-2-4 - Descentralizagao
or¢amentdria

Incluem-se documentos referentes as transferéncias e
provisdo, tais como notas de crédito.

Até

julgament
o das
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
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestao.

Pagina 24 de 45




TRE-MT - Plano de Classificacdo e Temporalidade de Documentos

CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-4-2-5 - Acompanhamento :Incluem-se relatérios de acompanhamento mensal Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
de despesa mensal das despesas gerais do Tribunal. julgament icontar do houver sido
o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-4-2-6 - Movimentagao Incluem-se notas de empenho. Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
orgamentdria julgament icontar do houver sido
o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-4-3 - PROGRAMACAO E Este grupo compreende documentos referentes a
EXECUCAO FINANCEIRA programacdo e execugdo financeira dos recursos
concedidos ao Tribunal, englobando o controle da
movimentagdo bancdria 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 Incluem-se planilhas setoriais de previsdo de gastos e iAté 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
financeira de desembolso  ide acompanhamento mensal dos recursos financeiros.jylgament icontar do houver sido
o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU, os

documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestao.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-4-3-2 - Movimentagao Incluem-se relagbes de ordens bancarias externas Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
bancaria (RE), relatérios de transferéncia (RT) e ordens julgament icontar do houver sido
bancarias. o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-4-3-3 - Liquidagdo de Incluem-se documentos referentes ao pagamento de :Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
despesas despesas correntes e de capital, bem como julgament icontar do houver sido
documentos de registro dos pagamentos realizados o das julgament relacionado para
no Sistema Integrado de Administracdo Financeira contas o das prestar contas do
(SIAFI). Entretanto, os documentos sé poderdo ser contas exercicio ao TCU, os
aqui classificados apods a verificagdo da ndo existéncia documentos devem ser
de outros grupos nos quais possam ser inseridos, de mantidos no arquivo
acordo com a fungdo e atividade que os gerou. intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-4-3-4 - Restituicdo ao Incluem-se documentos referentes a restituicdo de  iAté 12 anosa :Eliminacdo  iSe o Tribunal ndo
erario valores recebidos indevidamente por servidores, julgament icontar do houver sido
magistrados e demais colaboradores do Tribunal, tais o das julgament relacionado para
como procedimentos administrativos de devolugdo ao contas o das prestar contas do
erdrio. exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-4-3-5 - Indenizagdo de Incluem-se processos de indenizagdo de mandadoe :Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
mandado e de transporte  :de transporte de oficiais de justica. julgament icontar do houver sido
de oficiais de justica o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-4-4 - REGISTROS CONTABEIS Este grupo compreende documentos gerados na 2 anos 2 anos Eliminagdo

atividade de controle dos registros contdbeis, tais
como relatérios contabeis e relatérios de gestdo fiscal.
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CODIGO - ASSUNTO

DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL

FASE
CORRENTE

FASE
INTERME-
DIARIA

DESTINAGCAO
FINAL

OBSERVAGCAO

1-4-4-1 - Demonstrativos

Incluem-se balancos e balancetes (Sistema Integrado
de Administragdo Financeira (SIAFI) e documentacgdo
relativa a depdsitos judiciais.

5anos

5anos

Guarda
Permanente

1-4-5 - SUPRIMENTO DE FUNDOS

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

Até
julgament
o das
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 apresentagdo do
relatério 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 informagGes 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,
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

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 - Produgdo de

documentos

Incluem-se diagndsticos da situagdo atual e
formularios padrao de documentos.

5anos

5anos

Guarda
Permanente

1-5-2-1-1 - Controle

Incluem-se documentos de controle da numeragao e
publicagdo de atos normativos, inclusive controles de
numeracdo de acordaos e resolugdes, portarias,
ordens de servigo, etc.

2 anos

Eliminagdo
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-5-2-2 - Movimentagao Incluem-se documentos referentes a tramitagdo 2 anos - Eliminagdo O documento somente
interna e externa de documentos e processos no passard para a fase
Tribunal, tais como listas de postagem didria, listas corrente apds a
diarias de documentos recebidos, livros de protocolo, confirmacgdo do
avisos de recebimento (AR), recibos de registro do préoximo
entrega/recebimento de documentos e recibos de andamento processual
tramitacdo e expedicdo de documentos. Recibos de no respectivo sistema
tramitacdo relativos a processos judiciais sdo de controle. Em caso
classificados em 2-1-2-2. Listas de postagem dos de extravio, o recibo
Cartodrios devem ser classificadas em 1-3-5-2-1. deve ser juntado ao
respectivo processo de
apuragao.
1-5-2-3 - Instrumentos de  iIncluem-se Plano de Classificacdo e Tabela de Enquanto i10anos :iGuarda
gestdo Temporalidade e Destinagao de Documentos. vigente Permanente
1-5-2-4 - Acesso Incluem-se solicitagbes de consulta, empréstimo e 2 anos - Eliminagdo
desarquivamento de documentos.
1-5-2-4-1 - Instrumentos :Incluem-se inventario, catdlogo, guia do acervo e Enquanto i10 anos Guarda
de pesquisa manuais de descri¢do. vigente Permanente
1-5-2-5 - Destinagdo Incluem-se relagBes de transferéncia/recolhimento e i5 anos - Guarda
procedimentos administrativos de eliminagdo e Permanente
doagdo de documentos, bem como termos de doagdo
de documentos.
1-5-3 - GERENCIAMENTO DO Este grupo retine documentos referentes a
ACERVO BIBLIOGRAFICO documentagdo bibliografica, incluindo as formas de
aquisicdo e o controle de uso.
1-5-3-1 - Aquisicao Incluem-se documentos relativos a entrada de livros,
periddicos e outros tipos de publicagdes na Biblioteca.
1-5-3-1-1 - Compra Incluem-se procedimentos administrativos de Até 12 anosa :Eliminacdo  iSe o Tribunal ndo
aquisicdo, de contratagdo e de pagamento, inclusive  jylgament icontar do houver sido
de periddicos e de jornais de circulagdo diaria. o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
1-5-3-1-2 - Doagéo, Incluem-se documentos de doagdo e de permuta, tais 4 anos 5 anos Eliminagdo
permuta como procedimentos administrativos.
1-5-3-2 - Controle Incluem-se documentos relativos ao controle e uso do
bibliografico acervo bibliogréfico.
1-'5-3-2-1 - Tombamento iIncluem-se livros tombo e inventarios (sistemas 5 anos 5anos Guarda
e inventario ALEPH e ASI). Permanente
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-5-3-2-2 - Empréstimo :Incluem-se recibos de empréstimo e devolugdo de 2 anos - Eliminagdo Recibos de empréstimo
livros (ALEPH), relatdrios (ALEPH), levantamentos somente podem ser
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 apuragdo.
1-5-3-3 - Catalogagdo, Incluem-se listas de planilhas (ALEPH). 2 anos - Eliminagdo
classificacao e indexagao
1-5-4 - GERENCIAMENTO DO Este grupo reline documentos referentes a
ACERVO MUSEOLOGICO documentagdo museoldgica, incluindo as formas de
aquisicdo e o controle de uso.
1-5-4-1 - Montagem de Incluem-se documentos que viabilizaram a realizagdo :2 anos Guarda
exposi¢do da exposi¢do, tais como projeto de exposicdo, Permanente
apresentagdes e material gréfico utilizado, formulario
e relatério de avaliagdo dos visitantes e fotografias.
1-5-4-1-1 - (CODIGO Antigo 1-5-4-1-1 -
EXCLUIDO) "Compra"
1-5-4-1-2 - (CODIGO Antigo 1-5-4-1-2 -
EXCLUIDO) "Doagdo, permuta,
transferéncia"
1-5-4-2 - Tombamento e Incluem-se livros tombo e inventarios das pegas 5 anos 5 anos Guarda
Inventario museoldgicas. Permanente
1-5-4-3 - Catalogagio e Incluem-se listas de pegas e relatérios. 2 anos - Eliminagdo
classificagdo
1-5-4-4 - Documentagdo Incluem-se dossiés das pegas compostos por relatos e i2 anos - Guarda
Museoldgica fotografias histéricas, bem como documentos que Permanente
contextualizam e comprovam a evolugdo histérica das
pecas do acervo, inclusive fichas catalograficas, laudos
de entrada, de saida, de conservagdo e de
restauragdo, documentos de aquisi¢do e alienagdo,
tais como termos de doagdo, permuta, transferéncia e
notas fiscais.
1-5-4-5 - (CODIGO Antigo 1-5-4-5 -
EXCLUIDO) "Memoria
institucional"
1-5-5 - PRODUCAO EDITORIALE iEste grupo compreende documentos referentes &
PUBLICACAO producdo editorial e edigdo de publicagdes oficiais,
abrangendo a produgdo de livros, periddicos e demais
pegas publicitarias, contendo informagdes técnico-
administrativas publicadas pelo Tribunal no decurso
de suas atividades, bem como referentes ao
recebimento, editoragdo e publicagdo na imprensa
oficial dos atos administrativos e de matéria
jurisdicional.
1-5-5-1 - Publicag6es oficiais:Incluem-se edi¢des do Didrio Eletrénico da Justica 2 anos 4 anos Guarda
Eleitoral de Mato Grosso e Boletins Internos, bem Permanente
como editais originais desvinculados de processos.
1-5-5-2 - Publicag¢des Incluem-se manuais, apostilas e livros produzidos e 2 anos 4 anos Guarda
técnico-cientificas publicados no ambito das atividades do Tribunal, Permanente

inclusive a Revista de Julgados, a Revista
DeMocraTica, a Jurisprudéncia Tematica (WEB), o
Informativo Eletrénico de Jurisprudéncia do TRE-MT.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-5-5-3 - Legislacdo e Incluem-se documentos resultantes da atividade de  i2 anos 2 anos Eliminagdo
jurisprudéncia pesquisa de legislagdo e jurisprudéncia relativas a drea
de atuagdo do Tribunal, tais como sintese eletronica
(armazenada em rede e veiculada por e-mail) e
solicitacdes de pesquisa (formulario on line, resposta
por e-mail).
1-5-6 - PRESERVACAO Este grupo compreende documentos referentes a 5anos 5anos Guarda
DOCUMENTAL politica de preservagdo documental adotada no Permanente
Tribunal. Incluem-se planos e programas.
1-5-6-1 - Conservagdo e Incluem-se documentos relativos a operacionalizagdo :Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
restauragdo dos planos e programas para desinfestacdo, julgament icontar do houver sido
higienizagdo e restaura¢do de documentos, tais como o das julgament relacionado para
procedimentos administrativos de contratagdo e de contas o das prestar contas do
pagamento. exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
Documentos que ndo
envolvem pagamentos
podem ser eliminados
apos 12 anos no
arquivo intermediario.
1-5-6-2 - Substituicdo de Incluem-se documentos relativos a substituicdo do 2 anos 10 anos Guarda Documentos que
suporte e migragio de suporte documental e conversdo, tratamento e Permanente :envolvem pagamentos
dados transformagdo de dados informatizados, tais como devem ser mantidos no
certificados de garantia de microfilme, dossiés de arquivo corrente até o
migragado de dados e procedimentos administrativos julgamento das contas
de contratagdo e de pagamento. e no arquivo
intermediario por mais
12 anos a contar do
julgamento das contas,
podendo ser
eliminados apods esse
prazo.
1-5-7 - GESTAO DE TECNOLOGIA :Este grupo retne documentos relacionados ao
DA INFORMACAO desenvolvimento, implantagdo, funcionamento e
manutencao 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 informagdo e
seus instrumentos de controle.
1-5-7-1-1 - Processos, Incluem-se planos, processos, politicas e diretrizes 5 anos - Guarda
Politicas e Diretrizes relativas a governanca de Tecnologia da Informagdo, Permanente

tais como diretrizes para processos de software,
diretrizes de backup, planejamentos estratégicos de
TI, planos diretores de Tl e processos de geréncia de
portfélio.
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CODIGO - ASSUNTO

DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL

FASE
CORRENTE

FASE
INTERME-
DIARIA

DESTINAGCAO
FINAL

OBSERVAGCAO

1-5-7-1-2 - Controles e
Métricas

Incluem-se documentos relativos aos controles de
governanca de tecnologia da informagao, tais como
memorias de reunido, relatérios de gestdo de TI,
revisGes de eficacia e adequacdo dos projetos,
medicGes, checklists e relatérios de auditoria.

5anos

5anos

Eliminagdo

1-5-7-2 - Solugdes
corporativas

Incluem-se documentos referentes ao
desenvolvimento de programas e sistemas, a analise
de viabilidade e portfélio de demandas, bem como
pareceres técnicos.

1-5-7-2-1 - Projetos de
Solugdes Corporativas

Incluem-se documentos relativos a execugdo dos
projetos e os artefatos gerados durante o seu
desenvolvimento, tais como termos de abertura,
especificagbes de requisitos, codigos fonte, diagramas
e projetos de software.

Enquanto
vigente

5anos

Guarda
Permanente

1-5-7-2-2 - Controles e
Métricas

Incluem-se analises de viabilidade, checklist de
auditoria da qualidade, checklist de auditoria de
configuragdo, checklist de usabilidade e medigdes do
projeto.

5anos

5anos

Eliminagdo

1-5-7-3 - Suporte e
infraestrutura tecnoldgica

Incluem-se documentos referentes a assisténcia
técnica prestada aos usudrios para solugdo de
problemas relativos ao uso dos equipamentos de
informatica e dos sistemas corporativos, tais como
checklist de substituigdo/atualizagdo de
computadores na Sede, roteiros de uso e configuragdo
de equipamentos e solicitagdes de servigos.

5anos

10 anos

Eliminagdo

1-5-7-3-1 - Licengas de
software

Incluem-se licengas de uso de software.

Enquanto
vigente

5anos

Eliminagdo

1-5-7-3-2 - Acesso aos
sistemas e recursos
tecnoldgicos

Incluem-se procedimentos de concessdo de perfil de
acesso aos sistemas e recursos informatizados.

Enquanto
vigente

5anos

Eliminagdo

1-5-8 - GESTAO DE SEGURANCA
DA INFORMAGAO

Este grupo compreende documentos de carater
técnico-administrativos voltados a integragdo das
atividades de gestdo de riscos, gestdo de continuidade
de negdcios, tratamento de incidentes, tratamento da
informagdo, tratamento e prote¢do de dados
pessoais, conformidade, credenciamento, seguranca
cibernética, seguranga fisica, seguranca légica,
seguranca organica e seguranga organizacional aos
processos institucionais estratégicos, operacionais e
taticos, ndo se limitando a tecnologia da informagdo.
Incluem-se inventdrios de ativos de informagdo e
processamento, formularios de classificagdo da
informagdo quanto ao grau de confidencialidade,
criticidade, disponibilidade, integridade e prazo de
retengdo, processo de gestdo de riscos de ativos de
informagdo e de processamento, plano de
continuidade de negdcios e plano anual de auditoria e
conformidade.

5anos

5anos

Guarda
Permanente

1-5-8-1 - Incidentes de
seguranga

Incluem-se processos de tratamento e respostas a
incidentes em redes de computadores e relatérios de
incidentes em seguranca da informacgao, inclusive
relacionados a dados pessoais.

5anos

5anos

Guarda
Permanente
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
1-5-8-2 - Protegdo de dados :Incluem-se programa de gestdo de dados, relatério de :5 anos 5anos Guarda
pessoais impacto a prote¢do de dados pessoais, mapeamento e Permanente
inventario de dados pessoais tratados pelo Tribunal,
matriz de riscos e termos de uso e politicas de
privacidade.
1-5-8-2-1 - Atendimento iIncluem-se solicitagdes dos titulares, bem como as 5 anos 52 anos Eliminagdo

de solicitagdes de
titulares

2 - DECISAO E JULGAMENTO

2-1 - CONTROLE
JURISDICIONAL

respostas e as providéncias.

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 proprio Tribunal, a fim de solucionar conflitos de
interesse eleitoral, bem como as atividades de
controle jurisdicional.

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

2-1-1 - 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 controle jurisdicional. 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 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
0s gerou.

2 anos

4 anos

Eliminagdo

2-1-2 - ACOMPANHAMENTO DE
FEITOS JUDICIAIS

Este grupo retine documentos relativos ao registro e
acompanhamento das atividades judicidrias do
Tribunal, inclusive estatisticas dos feitos distribuidos e
julgados na Justica Eleitoral e indicadores da justiga
em numeros do CNJ.

2 anos

4 anos

Guarda
Permanente

2-1-2-1 - Registro

Incluem-se documentos de registro dos processos
judiciais, tais como livros de autuagdo de processos,
livros de registros de multas e de sentengas, livro de
registro de rol de culpados, 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, acérddos e outras decisdes originais
desvinculados de processos.

Enquanto
vigente

10 anos

Guarda
Permanente
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
2-1-2-2 - Controle Incluem-se documentos de controle dos processos 2 anos - Eliminagdo O documento somente
judiciais, tais como livros de carga de processos, livro passard para a fase
de carta de ordem e carta precatdria, livro de corrente apds a
autorizagOes de carga de processos e recibos de confirmacgdo do
retirada de autos. registro do préoximo
andamento processual
no respectivo sistema
de controle. Em caso
de extravio, o recibo
deve ser juntado ao
respectivo processo de
apuragao.
2-1-2-2-1 - Beneficios Incluem-se os termos e os livros de registro de 5anos a 2 anos Eliminagdo
concedidos em processos e beneficidrios da suspengdo condicional do icontar da
procedimentos penais processo relativo ao Juizado Especial Criminal (Lei n. concessio
9.099/1995). do
heneficin
2-1-2-3 - Representacdo Incluem-se instrumentos genéricos de procuragdo Até o final {42 anos Eliminagdo
processual arquivados em cartério do ano
seguinte
aodo
respectivo
pleito
eleitoral
2-1-3 - PREPARACAO, REGISTRO E :Este grupo compreende os documentos criados para
ACOMPANHAMENTO DE SESSAQ iviabilizar a realizacio das sessdes plenarias do
PLENARIA Tribunal, e possibilitar o seu relato.
2-1-3-1 - Preparagio Incluem-se documentos com informagdes sobre 1ano - Eliminagdo
publicacdo de pauta, relagdes de documentos
distribuidos aos juizes, cronogramas de envio de
processos e as pautas das sessdes plenarias.
2-1-3-2 - Registro Incluem-se atas, gravagdes de 4udio e video das 1ano - Guarda
sessOes plendrias e notas taquigraficas desvinculadas Permanente
dos processos.
2-1-3-3 - Acompanhamento :Incluem-se controles de comparecimento dos juizes as:Até 12 anos a :Eliminagdo Se o Tribunal ndo
sessOes plendrias e os pedidos de copias das julgament icontar do houver sido
gravacgOes e de transcrigdo de audio. o das julgament relacionado para
contas o das preste{:rﬁcontas do
exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
2-1-4 - REGISTRO DE AUDIENCIA iEste grupo compreende livros de registros, atas e 2 anos 4 anos Guarda
termos de audiéncias e gravagdes de dudio e video. Permanente
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CODIGO - ASSUNTO

DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL

FASE
CORRENTE

FASE
INTERME-
DIARIA

DESTINAGCAO
FINAL

OBSERVAGCAO

2-2 - ATIVIDADES
JUDICIARIAS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos e
processos produzidos e acumulados no decurso das
atividades judicidrias do Tribunal, refletindo suas
decisbes na solugdo dos conflitos, tanto na area
eleitoral e decisGes judiciais, quanto na area
administrativa.

2-2-1 - COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informagdes 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,
informagdes diversas, além de solicitagbes de érgdos
da imprensa ou de pesquisadores sobre informagdes
relacionadas com as atividades judiciarias. 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.

2 anos

4 anos

Eliminagdo

2-2-2 - JULGAMENTOS

Este grupo compreende processos judiciais apreciados
pelos Juizes do Tribunal e Juizes Eleitorais. Incluem-se
os processos judiciais de classes antigas que ndo
tenham correlagdo com os previstos nos subgrupos.
Incluem-se também os recursos relativos a processos
deste subgrupo.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

2-2-2-1 - Tutela Cautelar e
produgdo antecipada de
provas

Incluem-se processos judiciais de natureza cautelar,
civeis e criminais, como agdo cautelar, tutela cautelar
e antecipada antecedente, bem como de produgdo
antecipada de provas, exibicdo de documentos e
pedidos de busca e apreensdo. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

2-2-2-2 - Agao de
impugnagao de mandato
eletivo

Incluem-se processos judiciais de agGes de
impugnacdo de mandato eletivo dos diplomados nas
eleicGes com fundamento no § 10 do art. 14 da
Constituicdo Federal. Incluem-se também os recursos
relativos a processos deste subgrupo.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

2-2-2-3 - Agdo de
investigacdo judicial
eleitoral

Incluem-se processos judiciais referentes aos pedidos
previstos no art. 22 da Lei Complementar n. 64, de
18/05/1990. Incluem-se também os recursos
relativos a processos deste subgrupo.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

2-2-2-4 - Agdo penal
eleitoral

Incluem-se processos judiciais de julgamento de
crimes eleitorais e de execugdo penal e embargos de
terceiro criminal, embargos do acusado, exceg¢do da
verdade, execu¢do de medidas alternativas no Juizo
comum. Incluem-se também os crimes conexos ao
penal eleitoral. Incluem-se também os recursos
relativos a processos deste subgrupo, inclusive
recurso criminal.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente
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CORRENTE ; INTERME- FINAL
DIARIA
2-2-2-5 - Agdo rescisoria Incluem-se processos judiciais referentes a agdo Enquanto :i2 anos Guarda
resciséria com aplicagdo da legislagdo processual civil. itramita Permanente
2-2-2-6 - Apuragio de Incluem-se processos referentes a apuragdo de Enquanto :2 anos Guarda
elei¢do eleigbes, bem como os processos de recursos de tramita Permanente
decisBes das Juntas Eleitorais (Resolugdo n.
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, atos de diplomagdo, atas das Juntas
Eleitorais e atas gerais de elei¢do. Incluem-se também
0s recursos relativos a processos deste subgrupo.
2-2-2-7 - Carta Incluem-se as cartas de ordem e precatdrias Enquanto :2 anos Guarda
recebidas, seja de natureza civel ou criminal. tramita Permanente
2-2-2-8 - Conflito de Incluem-se processos judiciais referentes a conflitos iEnquanto 2 anos Guarda
competéncia e jurisdi¢do de competéncia e conflito de juridi¢do do processo tramita Permanente
penal de que trata os arts. 114 a 117 do CPP, que ao
Tribunal cabe julgar.
2-2-2-9 - Consulta Incluem-se processos judiciais que compreendem as  iEnquanto :2 anos Guarda
consultas sobre matérias eleitorais formuladas, em tramita Permanente
tese, por autoridade publica ou partido politico, bem
como os processos de consultas eleitorais (Resolugdo
n. 6440/1979, art. 36).
2-2-2-10 - Correigido Incluem-se processos judiciais que compreendem as  iEnquanto :2 anos Guarda
hipdteses previstas no art. 71, § 42 do Cédigo tramita Permanente
Eleitoral, ou seja, quando houver denuncia
fundamentada de fraude no alistamento de uma zona
ou municipio.
2-2-2-11 - (CODIGO Antigo 2-2-2-11 -
EXCLUIDO) "Criagdo de Zona
Eleitoral ou
remanejamento”,
remanejar para 3-2-2-1-
1 "Criagdo de Zona
Eleitoral ou
remaneiamento”
2-2-2-12 - (CODIGO Antigo 2-2-2-12 -
EXCLUIDO) "Cumprimento de
Sentenga", remanejar
para 2-2-2-24"
Prestagdo de Contas"
2-2-2-13 - (CODIGO Antigo 2-2-2-13
EXCLUIDO) "Embargos a
execugdo", remanejar
para 2-2-2-16
"Execugao Fiscal"
2-2-2-14 - Excegdo Incluem-se processos judiciais que compreendem as  iEnquanto {2 anos Guarda
arguicdes de impedimento, suspeigdo e tramita Permanente

incompeténcia. Incluem-se também os recursos
relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-15 - (CODIGO
EXCLUIDO)

Antigo 2-2-2-15
"Execugdo da pena",
remanejar para 2-2-2-4
"Acdo Penal Eleitoral"
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FASE
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DIARIA

DESTINAGCAO
FINAL

OBSERVAGCAO

2-2-2-16 - Execugao fiscal

Incluem-se processos judiciais referentes as cobrancas
de débitos inscritos na divida ativa da Unido,
decorrentes de matéria eleitoral, bem como eventuais
embargos a execuc¢do ou de terceiro e as cautelares
fiscais. Incluem-se também os recursos relativos a
processos deste subgrupo.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

2-2-2-17 - Habeas corpus

Incluem-se processos judiciais que compreendem a
concessdo de habeas corpus ao cidaddo que sofrer ou
se achar ameagado de sofrer violéncia ou coagdo em
sua liberdade de locomogdo. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

2-2-2-18 - Habeas data

Incluem-se processos judiciais que visam assegurar o
acesso a informacdo relativa a pessoa fisica ou
juridica, constantes de registros, ou bancos de dados
de entidades governamentais, ou de cardter publico,
ou para retifica-los, quando incorretos. Incluem-se
também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

2-2-2-19 - Instrugao

Incluem-se processos judiciais que compreendem a
regulamentacdo da legislagdo eleitoral e partidaria, as
instrugdes relativas a consulta popular, realizagdo de
plebiscito ou referendo e 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.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

2-2-2-20 - Mandado de
injungao

Incluem-se processos judiciais que visam suprir a falta
de norma regulamentadora sempre que a auséncia
desta torne invidvel o exercicio dos direitos e
liberdades constitucionais e da 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.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

2-2-2-21 - Mandado de
seguranga

Incluem-se processos judiciais que visam a protegao
de direito liquido e certo e abrange também
mandados de seguranga coletivos. Incluem-se
também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

2-2-2-22 - Pedido de
desaforamento

Incluem-se processos judiciais que compreendem o
pedido de deslocamento da competéncia para
julgamento de uma instancia inferior para a instancia
superior. Incluem-se também os recursos relativos a
processos deste subgrupo.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

2-2-2-23 - Peticio

Incluem-se processos judiciais de natureza civel ou
criminal, que compreendem os expedientes que ndo
tenham classificagdo especifica no assunto de que
tratam, nem sejam acessorios ou incidentes. Incluem-
se também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente
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2-2-2-24 - Prestagao de
contas

Incluem-se processos judiciais referentes as
prestacdes de contas de campanha eleitoral (PCE) e a
prestacdo de contas anual dos partidos politicos (PC-
PP), bem como declaragdo de auséncia de
movimentagdo de recursos e balancete de partido
politico, além dos requerimentos de regularizagdo de
omissdo de prestacdo de contas anual (RROPCO) e
requerimento de regulariza¢do de prestagdo de contas
eleitorais (RROPCE). Incluem-se também os recursos
relativos a processos deste subgrupo, bem como
eventuais cumprimentos de sentenga.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

2-2-2-24-1 - Exame de
contas eleitorais e
partidarias

Incluem-se documentos relativos ao exame das contas
eleitorais e partidarias, tais como os papéis de
trabalho.

Até
transito
em julgado

5anos

Eliminagdo

2-2-2-25 - Procedimentos
Investigatorios

Incluem-se representagdes criminais, noticias de fato
criminoso levadas ao conhecimento da autoridade
judicial, bem como os procedimentos preparatdrios
destinados a reunir os elementos necessarios a
apuracgdo da pratica de infragdo penal e de sua
autoria, tais como inquéritos policiais, procedimentos
investigatorios criminais, noticias-crime, autos de
prisdo em flagrante, medidas investigatdrias sobre
organizagBes criminosas e termos circunstanciados.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

2-2-2-26 - Processo
administrativo

Incluem-se processos judiciais referentes aos
procedimentos sobre matérias administrativas que
devam ser apreciadas pela Justica Eleitoral, e que ndo
possuem classificagdo especifica 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.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

2-2-2-27 - Propaganda
partidaria

Incluem-se processos judiciais referentes aos pedidos
de veiculagdo de propaganda partidaria gratuita, na
programagdo das emissoras de radio e televisdo, bem
como processos de insergGes de programas politico-
partidarios (Resolugdo n. 7.020/1997, art. 44).
Incluem-se também os recursos relativos a processos
deste subgrupo.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

2-2-2-28 - Reclamagao

Incluem-se processos judiciais referentes a
preservagdo da competéncia do Tribunal ou garantir a
autoridade das suas decisées. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

2-2-2-29 - Recurso contra
expedigdo de diploma

Incluem-se processos judiciais que compreendem os
recursos contra expedi¢do de diploma. Incluem-se
também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente
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2-2-2-30 - Registro de Incluem-se processos judiciais que compreendem o iEnquanto :2 anos Guarda
candidatura pedido de registro de candidatura para habilitagdo de itramita Permanente
partido, coligacdo e candidato para as elei¢gdes, bem
como processos de impugnagao 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 Incluem-se processos judiciais que compreendem o Enquanto :2 anos Guarda
comité financeiro pedido de registro de comité financeiro de partido tramita Permanente
politico perante a justica eleitoral. Incluem-se
também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.
2-2-2-32 - Registro de 6rgdo :Incluem-se processos judiciais que compreendem Enquanto i2anos Guarda
de partido politico em requerimento de registro dirigido ao Tribunal tramita Permanente
formagdo realizado por presidente regional de partido politico
em formagdo. Incluem-se também os recursos
relativos a processos deste subgrupo.
2-2-2-33 - Representagdo Incluem-se processos judiciais que compreendem a Enquanto :2 anos Guarda
representacdo por infragdo de normas eleitorais, além itramita Permanente
das representagdes por excesso de prazo e direito de
resposta. Incluem-se ainda os processos judiciais que
compreendem a representacao especial que tenham
como causa de pedir as hipoteses previstas nos arts.
23, 30-A, 41-A, 45, VI, 73,74,75 e 77 da Lei n°®
9.504/1997. Incluem-se também os recursos relativos
a processos deste subgrupo.
2-2-2-34 - Revisdo criminal :Incluem-se processos judiciais que compreendem os :Enquanto :2 anos Guarda
pedidos dirigidos ao Tribunal para o reexame da tramita Permanente
sentenca criminal transitada em julgado. Incluem-se
também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.
2-2-2-35 - Revisio do Incluem-se processos judiciais referentes as hipéteses :Enquanto :2 anos Guarda
Eleitorado de fraude em proporg¢do comprometedora no tramita Permanente
alistamento eleitoral. Incluem-se também os recursos
relativos a processos deste subgrupo.
2-2-2-36 - Suspensio de Incluem-se processos judiciais que compreendem Enquanto :2 anos Guarda
seguranca/liminar pedido formulado para suspender liminar ou sentenca itramita Permanente
judicial, nas agdes movidas em face do Poder Publico
ou de seus agentes. Incluem-se também os recursos
relativos a processos deste subgrupo.
2-2-2-37 - Agdo de Incluem-se os processos judiciais de justificagdo de Enquanto :2 anos Guarda
justificacdo de desfiliagdo desfiliagdo partidaria ou de perda de cargo eletivo por itramita Permanente

partidaria/perda de cargo
eletivo

3 - ADMINISTRAGAO E

infidelidade partidaria, bem como os recursos
relativos a processos deste subgrupo.

Agrupam-se, nesta classe, documentos resultantes

DISCIPLINAMENTO ELEITORAL das atividades de planejamento, execugdo,

E CORREICIONAL

acompanhamento e avaliagdo das elei¢des, bem como
relativos as atividades correicionais, desempenhadas

pelo Tribunal a fim de garantir a legitimidade do
processo eleitoral.
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3-0-1 - COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informagdes institucionais
com o publico interno e externo referentes a
administracdo 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 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 anos

4 anos

Eliminagdo

3-0-2 - REGULAMENTAGAO

CORREICIONAL

Este grupo compreende documentos normativos
relacionados a atividade correicional expedidos pela
Corregedoria, tais como administragdo e
disciplinamento dos servigos cartorarios, do cadastro
eleitoral, filiagdo partidaria e fiscalizagdo das eleigdes.
Incluem-se coleg¢Bes de provimentos, portarias,
orientagdes dentre outros atos e normativos
expedidos pela Corregedoria, bem como os
procedimentos autuados para instruir a edigcdo desses
atos. Documentos normativos expedidos por outras
unidades devem ser classificados em 1-1-2.

Enquanto
vigente

5anos

Guarda
Permanente

3-0-3 - PROJETO DAS ELEICOES

Este grupo compreende documentos referentes ao
planejamento, acompanhamento e avaliagdo das
elei¢Ges, tais como planos de gerenciamento e
relatérios de avaliagdo.

4 anos

5anos

Guarda
Permanente

3-0-4 - ELEICOES NA
COMUNIDADE

Este grupo compreende documentos que registram o
uso de recursos humanos e materiais da Justica
Eleitoral em colaboragdo a eleigdo parametrizada, cuja
realizagdo ndo é de competéncia legal do Tribunal.
(organizagbes ndo governamentais, conselhos
profissionais, sindicatos, etc.). Incluem-se os
documentos de cessdo de urna eletrdnica a titulo de
empréstimo para realizagdo de eleigdes ndo oficiais.

Até
julgament
o das
contas

12 anos a
contar do
julgament
o das
contas

Eliminacdo

Se o Tribunal ndo
houver sido
relacionado para
prestar contas do
exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
Documentos que ndo
envolvem pagamentos
podem ser eliminados
apods 12 anos no
arquivo intermediario.

3-0-4-1 - Resultado das
eleigbes parametrizadas

Incluem-se boletins de urna, bem como os demais
documentos das elei¢Ges parametrizadas que
eventualmente ficam com o Tribunal.

1ano

Eliminagdo
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3-0-5 - REGISTRO DE PESQUISAS
ELEITORAIS

Este grupo compreende registros de pesquisas
eleitorais.

4 anos

4 anos

Eliminagdo

3-1- PREPARAGAO,
ACOMPANHAMENTO E
LOGISTICA DO PROCESSO
ELEITORAL

Esta subclasse retine os documentos referentes as
atividades administrativas diretamente ligadas a
eleigdo, imprescindiveis a sua realizagdo plena,
durante o curso integral de seu processo.

3-1-1 - COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informagdes institucionais
com o publico interno e externo referentes as
atividades de preparagcdo, 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 sé poderdo
ser aqui classificados ap6s 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
0s gerou.

2 anos

4 anos

Eliminagdo

3-1-2 - ADMINISTRAGAO E
CONTROLE DA PROPAGANDA
ELEITORAL

Este grupo compreende documentos decorrentes da
verificagdo em campo, por autoridade judiciaria, da
correta observancia, pelos candidatos e partidos
politicos, das normas vigentes 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).

4 anos

Guarda
Permanente

3-1-2-1 - Fiscalizagdo

Incluem-se termos de constatagdo de dendncia de
propaganda irregular.

2 anos

Eliminagdo

3-1-3 - AUDITORIA DA VOTAGAO

Este grupo compreende documentos relativos

as auditorias das votagdes eletronicas, antiga
Votagdo Paralela. Incluem-se, boletins de urna e
espelho, cédulas utilizadas para auditoria e
espelho, relatérios do sistema de auditoria da
votagdo, relatérios Zerézima, e gravagdes do
processo de auditoria. Havendo impugnagao, os
documentos devem compor o dossié de
Resultado da Auditoria da Votagao, cédigo 3-1-3-
1.

1lano

5anos

Eliminagdo

Devem ser
selecionadas
amostragens
relevantes das
gravacgOes da auditoria
para guarda
permanente.

3-1-3-1 - Resultado da
auditoria da votagao

Incluem-se atas de audiéncias publicas da auditoria da
votacgdo eletronica, atas de encerramento de auditoria
das eleigOes e relatdrios de auditoria externa. Incluem-
se também as impugnagdes relativas aos
procedimentos da auditoria da votagao.

2 anos

Guarda
Permanente

3-1-4 - PREPARAGAO E LOGISTICA

Este grupo compreende documentos relacionados aos
preparativos para a eleigdo, tais como dossié de urna,
controle de distribui¢do de urnas, roteiros e recibos,
vistoria de locais de votagdo.

1ano

3 anos

Eliminagdo
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
3-1-4-1 - Audiéncia Publica :iIncluem-se atas das audiéncias publicas, inclusive as  i2 anos - Guarda Se o livro de atas
registradas em livros. Permanente icontiver assuntos
diversos, inclusive o de
audiéncia publica,
entdo o livro de atas
deve receber o cédigo
de maior
temporalidade.
3-1-4-2 - Reunioes Incluem-se atas das reuniGes preparatorias, inclusive :2 anos 2 anos Eliminagdo Se o livro de atas
preparatérias as registradas em livros. contiver assuntos
diversoss, inclusive o
de audiéncia publica,
entdo o livro de atas
deve receber o cddigo
de maior
temporalidade.
3-1-5 - ELEICAO Este grupo compreende documentos e informacgdes
administrativas relativas ao registro de votagdo dos
candidatos e ao resultado final da votagdo.
3-1-5-1 - Votagdo manual Incluem-se cédulas eleitorais preenchidas, utilizadas iAté o 1ano Eliminagdo
na votagao manual. transito
em julgado
da
diplomaca
ode
eleitos
3-1-5-2 - Controle de Incluem-se cadernos e folhas de votagdo. 8 anos - Eliminagdo
presenca e da identidade do
..eleitor
3-1-5-3 - Apuragio Incluem-se documentos e informagées 2 anos 3 anos Eliminagdo
administrativas relativas a apuragdo da votacdo, tais
como zerésima da urna eletrénica, 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 apuragao de
elei¢do, codigo de classificagdo 2-2-2-6, quando
houver impugnagao.
3-1-6 - INSTRUCAO PARA Este grupo compreende documentos criados para 4 anos 5 anos Eliminagdo

DIPLOMAGAO

instruir a diplomagdo de candidato eleito para o cargo
a que concorreu, bem como os documentos de
registro e controle de diplomagao, tais como
procedimentos administrativos de
eleicdo/diplomacdo, cépia dos comprovantes de
quitagdo militar, diplomas de eleitos e suplentes e
comprovantes de entrega de diplomas. Os atos de
diplomagdo devem compor o processo de Apuragao
da Eleigdo, classificado no cédigo 2-2-2-6.

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 Cartdrios Eleitorais e a realizagdo
das eleigoes.
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CODIGO - ASSUNTO

DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL

FASE
CORRENTE

FASE
INTERME-
DIARIA

DESTINAGCAO
FINAL

OBSERVAGCAO

3-2-1 - COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informagdes 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 formagao relacionados a listas
de apoiamento de eleitores. 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. Inclui também
correspondéncias relativas a langamentos ASE que
ndo modificam a situagdo do eleitor.

2 anos

4 anos

Eliminagdo

3-2-2 - CORREICAO

Este grupo compreende documentos relativos as
atividades de inspegGes e correigdes desenvolvidas no
ambito administrativo institucional interno, pela
Corregedoria ou Juiz Eleitoral, para verificar a
regularizagdo do funcionamento dos servigos
prestados pelos Cartdrios Eleitorais e pela fiscalizagdo
das elei¢des. Incluem-se cronogramas de
correigdo/inspecdo, controles estatisticos, relatérios
de correigdo/inspecdo e estudos administrativos.

4 anos

4 anos

Eliminagdo

Anualmente devem ser
selecionadas
amostragens
relevantes para guarda
permanente.

3-2-2-1 - Funcionamento
dos Cartorios Eleitorais

Incluem-se processos administrativos de correigcdo, de
apuracdo de irregularidades nas Zonas Eleitorais, de
solicitagdo de providéncias relativo a Juiz ou ZE e de
acompanhamento de atividades cartorarias.

4 anos

4 anos

Eliminagdo

3-2-2-1-1 - Criagao de
Zona Eleitoral ou
remanejamento

Incluem-se processos referentes a criagdo, extingao,
remanejamento, mudanga de enderego e quaisquer
outras alteragGes na organizagdo de zonas eleitorais,
postos eleitorais e centrais de atendimento ao eleitor.

Enquanto
tramita

2 anos

Guarda
Permanente

3-2-2-2 - Legitimidade do
cadastro eleitoral e das
eleigdes

Incluem-se procedimentos administrativos de
consulta, estudos, pedidos de revisdo do eleitorado,
peticbes, impugnagdes do alistamento eleitoral.
Incluem-se também os recursos relativos a processos
deste subgrupo.

4 anos

4 anos

Eliminagdo

3-2-3 - CADASTRO ELEITORAL

Este grupo compreende documentos relativos a
manutengdo constante do cadastro de eleitores,
registro na Base de Perda e Suspensdo de Direitos
Politicos (BPSDP) e assegurar, inclusive, uma auditoria
gue aponte eventuais irregularidades nas inscri¢ées
para que se promova sua regularizagdo.

3-2-3-1 - Situagao do eleitor

Incluem-se documentos que geram modificagGes na
situagdo do eleitor.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRICAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
3-2-3-1-1 - Incluem-se comunicagdes e/ou procedimentos Enquanto i12 anos Eliminagdo
Restabelecimento e administrativos de cessagdo de ativo
suspens3o de direitos impedimento/restabelecimento de inscrigdo suspensa
politicos e comunicagdes de condenagdes, extingdes penais,
improbidade administrativa e condenacdo eleitoral.
3-2-3-1-2 - Incluem-se comunicagdes de inelegibilidade e Enquanto i4 anos Eliminagdo
Inelegibilidade requerimentos de restabelecimento de elegibilidade. igtjyvo
3-2-3-1-3 - Incluem-se procedimentos administrativos de 2 anos 4 anos Eliminagdo
Cancelamento e cancelamento/restabelecimento de inscri¢des
restabelecimento de canceladas e comunicados de 6bitos.
inscrican.eleitaral
3-2-3-1-4 - Interdi¢des  iIncluem-se comunicagdes e/ou procedimentos Enquanto 4 anos Eliminagdo
administrativos de interdigGes, inclusive civilmente ativo
incapazes, e requerimentos de restabelecimento de
inscrigdo.
3-2-3-1-5 - Conscritos Incluem-se comunicagdes de conscritos, Enquanto i5anos Eliminagdo
comunicagdes de término de servigo militar ativo
obrigatdrio e requerimentos de restabelecimento de
inscrigdo.
3-2-3-1-6 - Atualizagdo :ilncluem-se procedimentos administrativos para Enquanto :5anos Eliminagdo O prazo de guarda
de situagdo atualizacdo de cddigo ASE (FASE) no cadastro ativo intermediario terd
eleitoral, relativos a situagdo do eleitor, bem como como marco inicial da
certiddes de quitagdo eleitoral permanentes ou por contagem a data da
tempo indeterminado, excetuados os procedimentos digitacdo da situagdao
administrativos classificados nas demais divisées do no Cadastro Eleitoral,
subgrupo 3-2-3-1. Quando se tratar de langamento no ndo a data de
ASE que ndo modifique nenhuma situagdo do eleitor, ocorréncia do fato.
classificar em 3-2-1.
3-2-3-1-7 - Quitagao Incluem-se documentos referentes a quitagdo 2 anos 3 anos Eliminagdo
eleitoral eleitoral, tais como guias de multas eleitorais pagas,
justificativas de auséncia as urnas entregues no dia ou
apos a eleicdo, e dispensa de pagamento de multas.
3-2-3-2 - Registro na base Incluem-se procedimentos administrativos para Enquanto :i9 anos Eliminagdo
de perda e suspensio de registro na Base de Perda e Suspensdo de Direitos ativo
direitos politicos (BPSDB) Politicos (BPSDP) de situages como condenagdes,
interdigdes, improbidades, conscritos, etc., relativo a
pessoas sem inscri¢do eleitoral.
3-2-3-3 - Cadastro de Incluem-se documentos produzidos durante os 2 anos 3 anos Eliminacdo

eleitores e locais de votagao

procedimentos de alistamento, 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, relag6es da divisdo da circunscrigdo das
Zonas Eleitorais (distritos/bairros/linhas). Incluem-se
também correspondéncias relativas a corregdo em
dados do cadastro.
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINA(;AO OBSERVAGAO
CORRENTE ; INTERME- FINAL
DIARIA
3-2-3-3-1 - Auditoriae iIncluem-se documentos produzidos nos 2 anos 4 anos Eliminacdo
processamento do procedimentos de auditoria do cadastro de eleitores
cadastro eleitoral com vista a identificar possiveis pluralidades de
inscrigOes eleitorais, tais como procedimentos
administrativos de averiguagdo de
pluralidade/duplicidade de inscrigdo eleitoral,
batimentos, processos de transferéncia equivocada.
3-2-3-3-2 - Locais de Incluem-se formularios de movimentagdo de 5 anos 10 anos Eliminagdo
votagdo segdes eleitorais (DE-PARA) e formularios de
alteragdo e criagdo de local de votagdo. Os
documentos de vistoria de locais de votagdo sao
classificados em 3-1-4.
3-2-3-4 - Estatisticas do Incluem-se relatdrios de estatistica do eleitorado. Enquanto i- Guarda
eleitorado vigente Permanente
3-2-3-5 - Registro de Incluem-se ficharios manuais e livros de registro de 5 anos 35 anos Eliminagdo A critérios dos
eleitores eleitores, bem como titulos eleitorais e folhas de Cartdrios Eleitorais, os
votagdo anteriores a 1986. documentos podem
ser doados para
Arquivos Publicos.
3-2-4 - ASSENTAMENTO DE ATO :Este grupo compreende documentos referentes a
PARTIDARIO formagao, registro e acompanhamento de filiagées
partidarias e demais atos praticados e informados ao
Tribunal por érgdos politico-partidarios, bem como
referentes aos programas politico-partidarios.
3-2-4-1 - Filiagdo partidaria :Incluem-se documentos necessarios para 2 anos 8 anos Eliminagdo
acompanhamento, pela Justica Eleitoral, das filiagdes
dos eleitores junto aos partidos politicos, tais como
relagGes de filiados (Sistema de Filiagdo Partidaria
(Filiaweb) e procedimentos administrativos de
duplicidade de filiagdes partidarias.
3-2-4-1-1 - Desfiliacdo Incluem-se comunicagdes de desfiliagdo partidaria. 5 anos 55 anos Eliminagdo
3-2-4-2 - Registro de 6rgdo :Incluem-se registros das composicdes executivas e 4 anos 2 anos Guarda
partidario dos diretdrios de érgdos partidarios estaduais e Permanente
municipais, anotag¢bes de 6rgdo de diregdo partidaria
regional e municipal, procedimentos administrativos
de anotagdo/alteragdo de 6rgdo partidario, pedidos de
credenciamento de delegado de partido politico e
formuldrios de registro ou de fotografia para registro
de candidatura (RRC, FORC ou ARC).
3-2-5 - CONVOCACAO DE Este grupo compreende documentos criados para a 1ano 9 anos Eliminagdo

MESARIO

convocagdo e capacitagdo dos mesarios que atuardo
nas mesas receptoras das segdes eleitorais durante a
votagdo, tais como recibos de entrega de convocagao
de mesarios e listas de presenga em reunido de
mesarios/delegados de prédio/auxiliares e listas de
convocados (CONVOC).
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CODIGO - ASSUNTO DESCRIGAO DO CONJUNTO DOCUMENTAL FASE FASE DESTINACAO OBSERVAGAO
CORRENTE : INTERME- FINAL
DIARIA
3-2-5-1 - Beneficio Incluem-se recibos de entrega de beneficio- Até 12 anos a iEliminagdo Se o Tribunal ndo
alimentagdo e processos de prestagdo de contas julgament icontar do houver sido
relativo ao auxilio alimentagdo de mesarios. o das julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
exercicio ao TCU, os
contas
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermedidrio por 12
anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestdo.
3-2-5-2 - Justificativa Incluem-se documentos de justificativa de mesarios 1 ano 9 anos Eliminagdo Processos com multas

para o ndo atendimento da convocagdo da Justica
Eleitoral, tais como laudos médicos, processos de
composi¢do de mesa receptora e demais documentos
de dispensa.

pendentes somente
poderdo ser
arquivados
definitivamente apds
quitacdo da multa,
observado o prazo
prescricional de dez
anos

Pagina 45 de 45




