20. ANEXO 11

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ORGAMENTO E FINANGCAS
COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS
SEGAO DE ARQUIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO
DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
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20.1 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO: ATIVIDADES MEIO

PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO — R e OBSERVACOES
FASE CORRENTE | |\ TERMEDIARIA
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 MODERNIZACAO E REFORMA e ; Guard
ADMINISTRATIVA nquanto 5 anos varda
vigora permanente
PROJETOS ESTUDOS E NORMAS
002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE 9 Guarda
TRABALHO 5 anos anos permanente
S&o passiveis de eliminagdo
] 5 anos 9 anos Guarda os relatérios cujas informagdes
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES permanente encontram-se recapituladas em
outros.
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. Enquanto 10 anos Guarda
CONVENIOS vigora permanente
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTONORMAS,
REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, Enquanto 5 anos Guarda
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE vigora permanente
CARATER GERAL
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES E”\‘ji‘éaor;;o Eliminagéo
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO v FINAL OBSERVACOES
FASE CORRENTE | |\ TERMEDIARIA
Os originais dos atos publicados
integrardo  os arquivos dos
gabinetes do presidente da
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. Enquanto 5 anos Guarda Republica, governadores e
ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS vigora permanente prefeitos, cuja temporalidade
sera  definida quando da
elaboracdo de tabela especifica
para suas atividades-fim.
010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES 2 anos Eliminagéo
011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO.
JUNTAS. COMITES 4 anos 5 anos Eliminagéo
ATOS DE CRIACAO, ATAS, RELATORIOS 4 anos 5 anos Guarda
permanente
012 COMUNICACAO SOCIAL
012.1 RELACOES COM A IMPRENSA 1 ano Eliminacao
Enquanto
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS vigora Eliminag&o
; liminacs Os documentos cujas
012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. E |m|na§a0 informagaes reﬂitam a po”tica
REPORTAGENS. EDITORIAIS 2 anos do 6rgdo sdo de guarda
permanente.
012.2 DIVULGAGAO INTERNA 2 anos Eliminagdo
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. Guarda
4 anos 10 anos permanente
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO v FINAL OBSERVACOES
FASE CORRENTE | |\ TERMEDIARIA
PUBLICIDADE
R Este grupo sera desenvolvido
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A pelo érgéo de acordo com a
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO necessidade, bem como a
temporalidade e destinacdo.
019.01 INFORMACOES SOBRE 0 ORGAO 2 anos Eliminac&o
020 PESSOAL
020.1 LEGISLACAO ) E opcional a reproducdo dos
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, Enquanto  aros Guarda documentos  previamente a0
ESTATUTOS, REGULAMENTOS, y vigora permanente recolhimento, para que 0 orgao
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES permanega com coépias para
DE CARATER GERAL consulta.
BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE 10 anos d
SERVICO 10 anos Guarda
permanente
020.2 IDENTIFICAGAO FUNCIONAL (INCLUSIVE Fnguanto o Eliminacio
CARTEIRA, CARTAO, CRACHA, CREDENCIAL
E PASSAPORTE DIPLOMATICO) permanecer
020.3 OBRIGA~(;C~)ES TRABALHISTAS E ESTA- TUTARIAS.
RELACOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA 5 anos 5 anos Eliminacao
ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS
Os documentos cujas
02031 RELACOES COM OS CONSELHOS 2 anos Eliminagdo | Mformacbes possam originar

PROFISSIONAIS

contenciosos administrativos ou
judiciais serdo classificados nos
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO v FINAL OBSERVACOES
FASE CORRENTE | |\ TERMEDIARIA
assuntos  correspondentes ao
seu conteldo, cujos prazos e
destinagdo estdo estabelecidos
nesta tabela.
020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5 anos 5 anos Guarda
permanente
* O prazo total de guarda dos
Enquanto o QOcumentos ¢ de 100 an0~s,
servidor * Eliminagéo mdepen@nte do suporte. Serao
020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO transferidos ao arquivo
permanecer . L - .
intermediério ap6s a saida do
servidor do 6rgéo.
021 RECRUTAMENTO E SELE(;/:\O
021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: liminac
INSCRICAO E CURRICULUM VITAE 2 anos Eliminagdo
021.2 EXAMES DE SELEQAO (CONCURSOS PUBLICOS)
PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E 6 anos Eliminagéo
EXAMES MEDICOS
~ E opcional aselecdo por
CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS, Guard amostragem das provas dos
EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, 6 anos 5 anos em‘ig;efne candidatos, segundo critérios
GABARITOS, RESULTADOS E RECURSOS P estabelecidos pela Comisséo
Permanente de Avaliacéo.
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1 CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)
022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos Eliminagéo
PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, 5 anos 5 anos Guarda
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO v FINAL OBSERVACOES
FASE CORRENTE |\ TERMEDIARIA
PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, permanente
EXEMPEARES UNICOS DE EXERCI’(EIOS,
RELACAO DE PARTICIPANTES, AVALIACAO E
CONTROLE DE EXPEDICAO DE CERTIFICADOS
Para 0s documentos
022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS comprobatdrios de participagdo
INSTITUICOES utilizar os prazos e a destinagédo
dos assentamentos individuais
020.5.
022.121 NO BRASIL 5 anos Eliminacao
022.122 NO EXTERIOR 5 anos Eliminacdo
022.2 ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos Eliminagéo
ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS,
RELATORIOS FINAIS, RELA(;AO DE 5 anos 5 anos Guarda
PARTICIPANTES, AVALIACAO E DECLARA(;AO permanente
DE COMPROVA(;AO DE ESTAGIO
Para 0s documentos
022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES comprobatorios de participagao
utilizar os prazos e a destinacdo
dos assentamentos individuais
020.5.
022.221 NO BRASIL 5 anos Eliminagéo
022.222 NO EXTERIOR 5 anos Eliminagéo
Este subgrupo sera desenvolvido
022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A pelo 6rgao de acordo com a

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

necessidade, bem como a
temporalidade e destinacdo.
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO e SAL OBSERVACOES
FASE CORRENTE | |\ TERMEDIARIA
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos Guarda
permanente
023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO, ) Guarda
TRANSFORMAGAO, TRANSPOSICAO E 5 anos 5 anos ermanente
REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES P
023.03 REESTRUTURAGCOES E ALTERACOES
SALARIAIS ASCENSAO E PROGRESSAO
FUNCIONAL AVALIACAO DE o
DESEMPENHO ENQUADRAMENTO 5 anos 47 anos Eliminagao
EQUIPARACAO, REAJUSTE E REPOSICAO
SALARIAL PROMOGCOES
023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
023.11 ADMISSAO. PROVEITAMENTO.
CONTRATACAO. NOMEACAO. o
READMISSAO. READAPTACAO. 5 anos 47 anos Eliminacao
RECONDUGCAO. REINTEGRAGCAO.
REVERSAO
023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. fiminac
RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO 5 anos 47 anos Eliminagao
023.13 LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. L
PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagéo
023.14 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. o
o ~ 5 anos 47 anos Eliminagéo
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO
023.15 REQUISICAO. CESSAO 5 anos 47 anos Eliminacéo
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO — FINAL OBSERVACOES
FASE CORRENTE | |\ TERMEDIARIA
024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS 5 anos 95 anos Eliminacao
024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E liminaca
REMUNERACOES 7 anos Eliminagao
Para os casos especiais
previstos no Regime Juridico
; p S Unico, o prazo total de guarda
024.111 SALARIO-FAMILIA 5 anos 19 anos Eliminacgéo para os documentos referentes
concessdo de salario familia serd
de 100 anos.
024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO 7 anos Eliminacao
Até a homolo
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO gagdo da Eliminago
aposentadoria
024.119 OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS,
PROVENTOS E REMUNERACOES 7 anos Eliminacao
024.12 GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORACOES)
024.121 DE FUNCAO 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.122 JETONS 7 anos Eliminacao
024.123 CARGOS EM COMISSAO 5 anos 47 anos Eliminacao
024.124 NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO) 7 anos Eliminacao
024.129 OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 47 anos Eliminacéo
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO v FINAL OBSERVACOES
FASE CORRENTE | |\ TERMEDIARIA
024.13 ADICIONAIS
024.131 TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS, (BIENIOS E 5 anos 47 anos Eliminacio
QUINQUENIOS) ¢
024.132 NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.133 PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.134 INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.135 ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.136 SERVICOS EXTRAORDINARIOS 5 anos 47 anos Eliminacio
(HORAS EXTRAS) ¢
024.137 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E liminaca
ABONO PECUNIARIO 7:anos Eliminacao
024.139 OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.14 DESCONTOS
024.141 CONTRIBUIQAO SINDICAL DO liminac
SERVIDOR 7 anos Eliminagao
024.142 CONTRIBUI(;AO PARA O PLANO DE liminac
SEGURIDADE SOCIAL 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE 2 Eliminaca
(IRRF) anos iminacao
024.144 PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminacao
024.145 CONSIGNA(;OES 7 anos Eliminagéo
024.149 OUTROS DESCONTOS 7 anos Eliminagéo
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO v FINAL OBSERVACOES
FASE CORRENTE | |\ TERMEDIARIA
024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
024.151 PROGRAMA DE FORMAGCAO DO
PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO 5 anos 5 anos Eliminacio
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO ¢
SOCIAL (PIS)
024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE 5 anos 47 anos Eliminacio
SERVICO (FGTS) ¢
024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL DO liminac
EMPREGADOR 7 anos Eliminagéo
024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL (INCLUSIVE 5 anos 95 anos Eliminagéo
CONTRIBUICOES ANTERIORES)
024.155 SALARIO MATERNIDADE 7 anos Eliminacao
024.156 IMPOSTO DE RENDA 7 anos Eliminacao
024.2 FERIAS 7 anos Eliminac&o
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ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

024.3

LICENCAS

ACIDENTE EM SERVICO

ADOTANTE

AFASTAMENTO DO ONJUGE/COMPANHEIRO
ATIVIDADE POLITICA

CAPACITACAO PROFISSIONAL
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA
DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA
GESTANTE

PATERNIDADE
PREMIO POR ASSIDUIDADE

SERVICO MILITAR

TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES
TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA

MEDICA)

5 anos

47 anos

Eliminagéo

024.4

AFASTAMENTOS

PARA DEPOR

PARA EXERCER MANDATO ELETIVO
PARA SERVIR AO TRE

PARA SERVIR COMO JURADO

SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO (CLT)

5 anos

47 anos

Eliminacao

024.5

REEMBOLSO DE DESPESAS

024.51

MUDANCA DE DOMICILIO DE
SERVIDORES

Até
aprovacao
das contas

5 anos a contar
da data de
aprovacao das

Eliminagéo
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ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

v FINAL OBSERVACOES
FASE CORRENTE | |\ TERMEDIARIA
contas
, 5 anos a contar
o Ate Lo
024.52 LOCOMOCAO ADrovacio da datade Eliminacao
dp Qt aprovacao das
as contas contas
e | S
024.59 OUTROS REEMBOLSOS aprovacao ~ Eliminagéo
aprovacao das
das contas
contas
024.9 OUTROS DIREITQOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.91 CONCESSOES
ALISTAMENTO ELEITORAL
CASAMENTO (GALA)
DOAGAO DE SANGUE 5 anos 47 anos Eliminacgéo
FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO) ¢
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR
DE DEFICIENCIA
024.92 AUXILIOS ALIMENTACAO/REFEICAO At 5 anos a contar
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR/CRECHE te~ da data de S
aprovagéao ~ Eliminacéo
FARDAMENTO/UNIFORME das contas aprovagdo das
MORADIA contas
VALE-TRANSPORTE
025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E

ACAO DISCIPLINAR
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO OBSERVACOES
FASE CORRENTE FAElE ala
INTERMEDIARIA
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES 5 anos 95 anos pe?r‘;ga‘iite
Guarda
025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos 95 anos permanente
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA 5 anos 47 anos Eliminacdo
026.1 BENEFICIOS
Até 5 anos a contar
~ da data de o
026.11 SEGUROS aprovagao aprovacio das Eliminagéo
das contas P con(;tas
026.12 AUXILIOS
At 5 anos a contar
ACIDENTE £ a data de L
DOENCA aprovacao aprovagéo das Ellmlnagao
FUNERAL das contas contas
NATALIDADE
RECLUSAO 5 anos 47 anos Eliminagéo
026.13 APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminagéo
026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO At a [‘0”30'0
DE SERVICO gagao da. Eliminag&o
aposentadoria
026.132 PENSOES: PROVISORIA E Enguanto 5 anos Eliminaco
TEMPORARIA vigora
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO v FINAL OBSERVACOES
FASE CORRENTE | |\ TERMEDIARIA
PENSAO VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminac&o
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A Até quitagio : Eliminaca
SERVIDORES da divida anos Iminagao
Até 5 anos a contar
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS ADrovacsio a data de Eliminacio
DE SAUDE) provag aprovacéo das ¢
das contas
contas
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 5 anos 95 anos Eliminag&o
~ - Até quitagdo S
026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS da divida 5 anos Eliminacao
Enquanto
026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO permanece a 5 anos Eliminago
ocupacéo
026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2 anos Eliminagéo
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2 anos Eliminacao
026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABA LHO 5 anos 47 anos Eliminacao
COMISSAO INTERNA DE PREVENQAO DE 2 anos Eliminacio
ACIDENTES (CIPA) ¢
CRIACAO, DESIGNACAO, PROPOSTAS, RELATO 3 anos  anos Guarda
RIOS E ATAS permanente
026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS 2 anos Eliminagéo
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO v FINAL OBSERVACOES
FASE CORRENTE | |\ TERMEDIARIA
(FORNECIMENTO DE REFEI(;OES)
026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos Eliminacao
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (INCLUSIVE ESCALA DE 2 anos Eliminacéo
PLANTAO)
029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA
LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE 5 anos 47 anos Eliminacao
FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS
029.2 MISSOES FORA DA SEDE.
VIAGENS A SERVICO
029.21 NO PAIS Os relatériostécnicos de
AJUDAS DE CUSTO .DIARIAS ) At 5 anos a contar viagem estardo classificados no
PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO) aprovagio da datii de Eliminaco assunt,o Corres_pondente ao seu
PRESTACOES DE CONTAS das contas aprovacao das contelido, cujos prazos e
RELATORIOS DE VIAGEM contas destinacdo estdo estabelecidos
nesta tabela.
029.22 NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO PAIS)
Os relatorios técnicos de viagem
estardo classificados no assunto
029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO 7 anos Eliminacao correspondente ao seu contetdo,
cujos prazos e destinagdo estdo
estabelecidos nesta tabela.
029.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO Até 5 anos a contar Os relatérios técnicos de viagem
AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO aprovagio da data de Eliminagéo estardo classificados no assunto

aprovacao das

correspondente ao seu conteldo,
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO v FINAL OBSERVACOES
FASE CORRENTE | |\ TERMEDIARIA
DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE das contas contas cujos prazos e destinagdo estdo
MOEDA ESTRANGEIRA) estabelecidos nesta tabela.
LISTA DE PARTICIPANTES (NO CASO DE
COMITIVAS E DELEGACOES) y
PASSAGENS PASSAPORTES PRESTACOES
DE CONTAS RELATORIOS DE VIAGEM
RESERVAS DE HOTEL
029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
029.31 PREMIOS 5 anos 5 anos Guarda
CONCESSAO DE MEDALHAS, DIPLOMAS DE permanente
HONRA AO MERITO E ELOGIOS
Quanto aos documentos
029.4 DELEGAGOES DE COMPETENCIA., referentes aos ordenadores  de
PROCURACAO despesas, utilizar o prazo dos
documentos  financeiros (Até
Enquanto Lo aprovacao das contas + 5 anos
. 5 anos Eliminacéo x
vigora a contar da data de aprovagdo
das contas e eliminago).
029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: Enquanto
AUTONOMOS E COLABORADORES (INCLUSIVE vigora a Eliminacio O prazo total de guarda dos
LICITACOES) prestacio do ¢ documentos € de 52 anos.
servico
029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES ) L
TRABALHISTAS Até o_transno 5 anos Guarda
em julgado permanente
029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS:
GREVES E PARALISACOES 5 anos 5 anos Guarda
permanente
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DESTINACAO

ASSUNTO v FINAL OBSERVACOES
FASE CORRENTE | |\ TERMEDIARIA
030 MATERIAL
NORMAS, REGULAMENTAQC)ES, DIRE'[RIZES, Enq_uanto Guarda
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE vigora S anos permanente
CARATER GERAL
030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES 5 anos Eliminacgéo
031 ESPECIFICAQAO. PADRONIZA(;/:\O.
CODIFICACAO. PREVISAO. CATALOGO. Eliminacio
IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO (INCLUSIVE 2 anos ¢
AMOSTRAS)
032 REQUISIQAO E CONTROLE DE SERVICOS
REPROGRAFICOS (INCLUSIVE ASSINATURAS L.
= 1ano Eliminacéo
AUTORIZADAS E REPRODUCOES DE ¢
FORMULARIOS)
033  AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES)
Os documentos  referentes a
033.1 MATERIAL PERMANENTE material ndo adquirido deverao ser
eliminados apds 1 ano.
Até 5 anos a contar
033.11 COMPRA (INNCLUSIVE COMPRA POR ADrovacio da data de Eliminacio
IMPORTACADO) provag aprovacao das ¢
das contas
contas
. 5 anos a contar
Ale da data de
033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING aprovacéo 50 d Eliminacao
das contas aprovagao das
contas
Enquanto 5 anos Eliminacao Para transa¢des que envolvam

145




PRAZO DE GUARDA

ASSUNTO — R e OBSERVACOES
FASE CORRENTE ||\ TERMEDIARIA
vigora pagamentos de  despesas
033.13 EMPRESTIMO. CESSAO pendentes, utilizar prazos para
documentos  financeiros (Até
aprovacdo das contas + 5 anos
a contar da data de aprovacdo
das contas e eliminago).
Para transacGes que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacgéo documentos  financeiros (Até
aprovacao das contas + 5 anos
a contar da data de aprovacdo
das contas e eliminagao).
Os documentos referentes a
033.2 MATERIAL DE CONSUMO material ndo adquirido deverdo
ser eliminados apds 1 ano.
Até 5 anos a contar
033.21 COMPRA aprovacao da dat? de Eliminagéo
aprovacao das
das contas contas
033.22 CESSAO. DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacéo
Até 5 adnoz at C(zjntar
033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS aprovagso a data de Eliminagéo
aprovacao das
das contas contas

034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (PERMANENTE

E DE CONSUMO)

Para 0S documentos
referentes a produtos e
insumos quimicos e outras
substdncias  entorpecentes,
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PRAZO DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

observar  0s
legislacéo
vigente.

prazos da
especifica

034.01

TERMOS DE RESPONSABILIDADE
(INCLUSIVE RMB OU RMBM)

Até
aprovacéao
das contas

5 anos a contar
da data de
aprovacao das
contas

Eliminacéo

034.1

CONTROLE DE ESTOQUE (INCLUSIVE
REQUISICAO, DISTRIBUICAO ERMA)

2 anos

Eliminagéo

Para 0S documentos
referentes a produtos e
insumos quimicos e outras
substancias  entorpecentes,
observar 0s prazos da
legislacéo especifica
vigente.

034.2

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

Até a
conclusao do
caso

5 anos

Eliminagéo

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

034.3

TRANSPORTE DE MATERIAL

2 anos

Eliminacgéo

Para os documentos referentes
a produtos e insumos quimicos
e outras substancias
entorpecentes, observar 0s
prazos da legislagdo especifica
vigente.

034.4

AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL

1ano

Eliminacéo

Para os documentos referentes
a produtos e insumos quimicos
e outras substancias
entorpecentes, observar 0s
prazos da legislagdo especifica

147




PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO v FINAL OBSERVACOES
FASE CORRENTE | |\ TERMEDIARIA
vigente.
Para os documentos referentes
a produtos e insumos quimicos
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO L. . e outras substancias
DEPOSITO 2 anos Eliminacao entorpecentes, observar 0s
prazos da legislacdo especifica
vigente.
035  ALIENACAO. BAIXA (MATERIAL
PERMANENTE E DE CONSUMO)
e | St
035.1 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) aprovacéo ~ Eliminagéo
aprovacao das
das contas
contas
Para transacBes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos
035.2 CESSAO. DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacao financeiros ~ (Até aprovagdo  das
contas + 5 anos a contar da data
de aprovagdo das contas e
eliminagdo).
036 INSTALACAO E MANUTENCAO
5 5 At 5 anos a contar
036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE e~ da data de Eliminaca
SERVICOS (INCLUSIVE LICITACOES) aprovagao aprovacao das Iminagdo
das contas
contas
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO 1 ano Eliminagéo
ORGAO

037 INVENTARIO
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5 anos a contar
037.1 MATERIAL PERMANENTE Ate da data de Guarda
aprovacéo aprovacao das permanente
das contas contas
Até 5 anos a contar
e da data de Eliminag
037.2 MATERIAL DE CONSUMO aprovagao ~ 40
aprovacao das
das contas
contas
Este grupo sera desenvolvido pelo
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL 6rgdo de acordo com a
necessidade, bem como a
temporalidade e destinagéo.
040 PATRIMONIO
NORMAS, EGULAMENTAQC)ES, DIRETRIZES,
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE Enquanto Guarda
CARATER GERAL vigora 5 anos permanente
041 BENS IMOVEIS E opcional a reproducdo dos
PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS. Guarda documentos  previamente  ao
3 anos 5 anos recolhimento, para que o 6rgdo
permanente e
permaneca com coépias para
consulta.
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS

BASICOS
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e | Sonos o
041.011 AGUA E ESGOTO aprovacao aprovacio das e
das contas p ¢ Eliminagéo
contas
e | 9o o
041.012 GAS aprovagao N Eliminac&o
aprovacao das
das contas
contas
e | Sonos o
041.013 LUZ E FORCA aprovagao ~ Eliminagéo
aprovacao das
das contas
contas
041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVAQ/:\O DE 5 Eliminaca
ENERGIA (CICE) anos iminacgéo
CRIACAOQ, DESIGNAGCAO, PROPOSTAS DE Guard
REDUCAO DE GASTOS COM ENERGIA, 3 anos 5 anos errﬂg;eﬁte
RELATORIOS E ATAS P
Até 5 anos a contar
041.03 CONDOMINIO aprovacao da data de Eliminagéo
das contas aprovagcdo das
contas
041.1 AQUISICAO
Até 5 anos a contar
041.11 COMPRA aprovacio da data de Guarda
aprovagcdo das permanente
das contas
contas
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Para transacBes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
~ Guarda utilizar prazos para documentos
041.12 CESSAO 4 anos 5anos t financeiros (Até aprovacdo das
permanente contas + 5 anos a contar da data
da aprovagdo das contas e guarda
permanente).
Para transacBes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
. Guarda utilizar prazos para documentos
041.13 DOACAO 4 anos 5 anos t financeiros (Até aprovagdo das
permanente contas + 5 anos a contar da data
de aprovacdo das contas e guarda
permanente).
Para transacBes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
Guarda utilizar prazos para documentos
041.14 PERMUTA 4 anos 5 anos permanente financeiros (Até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data
de aprovacdo das contas e guarda
permanente).
041.15 LOCACAO. ARRENDAMENTO. Até 5 anos a contar
COMODATO aprovacao da dat? de Eliminagsio
das contas aprovacéo das
contas
041.2 ALIENAGAO
. 5 anos a contar
Ate da data de Guarda
041.21 VENDA aprovacéo ~
aprovacao das permanente
das contas
contas
041.22 CESSAO 4 anos 5 anos Guarda Para transagbes que envolvam

pagamentos de despesas pendentes,
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permanente utilizar prazos para documentos
financeiros (Até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data
de aprovacdo das contas e guarda
permanente).
Para transacBes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
_ Guarda utilizar prazos para documentos
041.23 DOACAO 4 anos 5 anos ermanente financeiros (Até aprovacdo das
P contas + 5 anos a contar da data
de aprovacdo das contas e guarda
permanente).
Para transagBes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
Guarda utilizar prazos para documentos
041.24 PERMUTA 4 anos 5 anos t financeiros (Até aprovagdo das
permanente contas + 5 anos a contar da data
de aprovagdo das contas e guarda
permanente).
~ o Até 5anos a
041.3 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE aprovacio contar da
REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO das contas data de Guarda
aprovacio permanente
das contas
041.4 OBRAS
5anos a
. ~ Até contar da Guard
041.41 REFORMA. RECUPERAGAO. RESTAURAGAO aprovagio data de -
das contas aprovagéo permanente
das contas
041.42 CONSTRUCAO Até 5anos a Guarda
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aprovacao contar da permanente
das contas data de
aprovacao
das contas
Os documentos que ndo
0415 SERVIGOS DE MANUTENGAO eF_VO_'Ve(;" pagamentos serao
(INCLUSIVE LICITACOES) eliminados apos 1 ano.
5anos a
~ Até contar da
041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES aprovagao data de Eliminagéo
das contas aprovacao
das contas
5anos a
Até contar da
041.52 MANUTENQAO DE AR-CONDICIONADO aprovacao data de Eliminagéo
das contas aprovagéo
das contas
~ ~ 5anos a
GERADORES aprovacéo de aprovagao -
das contas das contas Eliminacao
5anos a
041.54 LIMPEZA. IMUNIZAGAO. DESINFESTAGAO Até Cg”tardda
(INCLUSIVE PARA JARDINS) aprovagao ata de o
aprovacio Eliminacéo
das contas
das contas
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Este subgrupo sera desenvolvido
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO pelo 6rgdo de acordo ~ coma
necessidade, bem como a
temporalidade e destinagéo.
042 VEICULOS
0421  AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOE) Para veiculos ndo adquiridos
eliminar apos 1 )ano.
5anos a
042.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR 210 \f;teéo ng:zr d‘ia Eliminacio
IMPORTACAO) provag 4 ¢
das contas aprovacao
das contas
Até 5anos a
aprovagao contar da
042.12 ALUGUEL das contas data de Eliminacao
aprovacao
das contas
Para transacBes que envolvam
5 5 pagamentos de despesas pendentes,
042.13 CESSAO. DOACAOQO. PERMUTA. 4 anos 5 anos Eliminacio utilizar prazos para documentos
TRANSFERENCIA & financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de
aprovacdo das contas e eliminacéo).
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. Até a liminacs
EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO alienagéo 5 anos Eliminagao
042.3  ALIENACAO (INCLUSIVE LICITACOES)
042.31 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) Até 5anos a Eliminacao
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aprovacao contar da
das contas data de
aprovacéao
das contas
Para transagcdes que envolvam
pagamentos de despesas
042.32 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. . : N 5223?:;?505 “t'?izzrnfgﬁizs E’ﬁ;g
TRANSFERENCIA anos anos iminacao N
aprovacdo das contas + 5 anos
a contar da data de aprovacgdo
das contas e eliminacao).
Até 5 anos a contar Eliminacéo
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. ~ da data de
aprovacgéo das ~
REPARO aprovacao das
contas
contas
Até S a:jn:(sj:t;:%r;tar Para acidentes com vitimas,
042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS aprovacao das ~ Eliminagéo 0 prazo total de guardaé de
aprovacao das
contas 20 anos.
contas
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos Eliminacao
042.911 REQUISICAO 2 anos Eliminacao
042.912 AUTORIZACAO PARA USO FORA DO HORARIO 2 anos
DE EXPEDIENTE Eliminacao
042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos Eliminacao
043 BENS SEMOVENTES A temporalidade e destinagdo
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serdo estabelecidas pelo 6rgdo de
acordo com a necessidade.
5anos a
Até contar da Guarda
044 INVENTARIO (INCLUSIVE RMBI) aprovacéo data de
~ permanente
das contas aprovacao
das contas
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA 2 anos Eliminacgéo
Até > ijn:fj:t;%netar Os documentos que ndo
049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA aprovacao das ~ Eliminagéo envolvem pagamentos serdo
aprovagao das . b
contas eliminados apds 1 ano.
contas
Até S adn;fj:t;:czjnetar Os documentos que néo
049.12 SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) aprovacao das ~ Eliminacao envolvem pagamentos serdo
aprovacao das . 7
contas eliminados apds 1 ano.
contas
049.13 PREVENGAO DE INCENDIO
TREINAMENTO DE PESSOAL, INSTALACAO E L
~ ' ~ 2 El
MANUTENCAO DE EXTINTORES, INSPECOES anos iminagao
PERIODICAS
CONSTITUIGAO DE BRIGADAS DE INCENDIO,
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PLANOS, PROJETOS E RELATORIOS 4 anos 5 anos Guarda
permanente
049.14 SINISTRO Até a conclusao 5 anos Eliminacio
do caso
049.15 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos Eliminagéo
REGISTRO DE OCORRENCIAS 5 anos 5 anos Eliminacao
049.2 MUDANCAS
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS . 5 anos a contar
Até
~ da data de Lo
aprovagao das N Eliminacéo
aprovacgao das
contas
contas
Até 5 anos a contar Os documentos que ndo
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL aprovacdo das da data de Eliminaggo | EMvolvem pagamentos serdo
aprovacao das eliminados apos 1 ano.
contas
contas
049.3 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Eliminagéo
050 ORCAMENTO E FINANCAS
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES . Guarda
! ! o Enquanto vigora 5
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE q g anos permanente

CARATER GERAL
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Até 5 anos a contar Guarda
050.1 AUDITORIA aprovagéo das da datf\ de permanente
contas aprovacéo das
contas
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.11 PREVISAO ORCAMENTARIA 2 anos Eliminacéo
051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda
permanente
051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE 2 anos Eliminagéo
DESPESA (QDD)
051.14 CREDITOS ADICIONAIS 5 anos 5 anos Guarda
CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO permanente
ESPECIAL. CREDITO EXTRAORDINARIO
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
Até
~ 5 5 anos a contar
051.21 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS Rl I ioioborh o
(DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA) aprovacdo das Eliminagao
contas
5 anos a contar
051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL Até da data de Eliminac
(PESSOAL/DIVIDA) aprovagdo das | aprovacdo das Iminagao
contas contas
051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE Até 5 anos a contar Eliminag&o
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DESEMBOLSO aprovacao da data de
das contas aprovacao das
contas
052 FINANCAS
Até 5 anos a
_ aprovacao contar da
052.1 PROGRAMAGCAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO das contas data de Eliminacdo
aprovacao
das contas
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
Até 5 anos a
aprovagéo contar da delta T
052.21 RECEITA das contas de aprovagao Eliminacéo
das contas
052.22 DESPESA Até 5 anos a
aprovagéo contar da dzita o
das contas de aprovacao Eliminagao
das contas
053 FUNDOS ESPECIAIS Até 5 anos a
aprovagéo contar da data
das contas de aprovagdo o
das contas Eliminacgéo
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS Até 5 anos a
aprovagio contar da
das contas data de Guarda
~ permanente
aprovacao
das contas
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055 OPERACOES BANCARIAS
Até 5 anos a
aprovagao contar da
055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA das contas data de Eliminacéo
aprovacgao
das contas
055.1 CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS Até 5 anos a
AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS) aprovacao contar da
das contas aprovagio Eliminacéo
das contas
055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (INCLUSIVE Até 5 anos a
ASSINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS DE aprovagao contar da Eliminacio
CONTAS) das contas aprovacgao ¢
das contas
056 BALANCOS. BALANCETES Até 5 anos a
aprovagio contar da
das contas data de Guarda
9 permanente
aprovacao
das contas
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS Até 5 anos a
(INCLUSIVE PARECER DE APROVACAO DAS CONTAS) aprovacao contar da Guarda
das contas aprovagao permanente
das contas
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) Até 5anos a
aprovacao contar da Eliminacso
das contas data de
aprovacao
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das contas
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
Até 5anos a
060.1 PUBLICAGAO DE MATERIAS NO DIARIO aprovacao contar da
OFICIAL das contas data de~ Eliminagéo
aprovacao
das contas
060.2 PUBLICAQAO DE MATERIAS NOS BOLETINS 1ano liminac
ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO Eliminagdo
~ . Até 5anos a
060.3 PUBLICAGCAO DE MATERIAS EM OUTROS : contar da data L
PERIODICOS aprovagao de aprovagio Eliminagéo
das contas das contas
061 PRODUCAO EDITORIAL (INCLUSIVE EDICAO
OU CO- EDIC}AO DE PUBLICA(;()ES EM GERAL
PRODUZIDAS PELO ORGAO EM QUALQUER SUPORTE)
Até 5anos a Documentos que ndo envolvem
= = ~ contar da data Lo pagamentos serdo eliminados
061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL Zggogloan(i:(; de aprovacio Eliminacao apds 5 anos de arquivamento
das contas na fase corrente.
061.2 DISTRIBUICAO. PROMOGCAO. DIVULGAGAO 5 anos a
Até contar da Documentos que nao
aprovacao data de Eliminacéo envolvem pagamentos  serdo
das contas aprovacéo eliminados apés 5 anos de
das contas arquivamento na fase corrente.
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062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
(LIVROS, PERIODICOS, FOLHEOS E
AUDIOVISUAIS
Enquanto Guarda
062.01 NORMAS E MANUAIS vigora 5 anos permanente
5 Os documentos referentes a

062.1 AQUISICAO (NO BRASIL E NO EXTERIOR) material bibliografico ndo
adquirido serdo eliminados ap6s 1
ano.

Até 5 anos a
062.11 COMPRA (INCLUSIVE ASSINATURAS DE ADrovaco contar Eliminacio
PERIODICOS) P ¢ daaprovacao ¢
das contas
das contas

Para transacBes que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para

062.12 DOACAO 4 anos 5 anos Eliminaggo | documentos financeiros (Ate
aprovacdo das contas + 5
anos a contar da data de
aprovagao das contas e
eliminacéo).
Para transacGes que envolvam
pagamentos de despesas

062.13 PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagao | Pendentes, utilizar — prazos
para documentos  financeiros

(Até aprovacdo das contas + 5
anos a contar da data de
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aprovagao dascontas e
eliminacéo).

062.2 REGISTRO 2 anos Eliminacao

062.3 CATALOGAQAO. CLASSlFlCAQAO. L. N
~ 2 anos Eliminacéo

INDEXACAO
062.4 REFERENCIA E ClRCULACAO 2 anos Eliminagéo
Até 5 anos a contar

062.5 INVENTARIO aprovagio das | 2 datade Guarda

aprovacio das permanente
contas
contas
063 DOCUMENTAQAO ARQUlViSTlCAZ GESTAO DE
DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS

063.01 NORMAS E MANUAIS Enguanto vigora 7 anos Guarda
permanente

063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. 4 limi .
FLUXO anos Eliminagao

DIAGNOSTICO 5 anos 5 anos Guarda
permanente

063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMlTACAO E

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS 2 anos Eliminagdo
063.3 ASSISTENCIA TECNICA 5 anos Eliminagéo
063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO 2 anos Eliminagéo
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O prazo total de guarda do
documento ¢é de 100 anos,
devendo o0 6rgdo permanecer
com um exemplar por igual
Enquanto periodo. Um outro exemplar
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS \?I ora Eliminacao deverd compor 0 conjunto
g documental NORMAS E
MANUAIS do subgrupo
063.01, seguindo a
temporalidade e destinagdo
previstas para 0 mesmo.
063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 5 anos 5 anos Guarda
permanente
063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS 1 ano apos a
devolucao Eliminacéo
063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
< = ~ Guarda
063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO 5 anos 5 anos
permanente
*O prazo total de guarda do
documento é de 100 anos,
TABELA DE TEMPORALIDADE Enquanto N devendo o Orgdo permanecer
vigora Eliminagéo com um exemplar por igual
periodo. Um outro exemplar
deverd compor 0 conjunto
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documental NORMAS E
MANUAIS do subgrupo
063.01, seguindo a
temporalidade e destinagédo
previstas para 0 mesmo.
063.62 ELIMINAGAO
TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS DE CIENCIA DE 5 anos Guarda
ELIMINACAO permanente
063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA, GUIAS, 5 anos Guarda
RELACOES E TERMOS DE RECOLHIMENTO, permanente
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO
A temporalidade e destinacdo
064  DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA. serdo estabelecidas de acordo com
as necessidades do 6rgdo
065 REPRODUGAO DE DOCUMENTOS Enquanto & anos Guarda
ESTUDOS, PROJETOS E NORMAS vigora permanente
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
Até S adn;zjt;:%r;tar Para documentos que ndo
066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO aprovacéo das ~ Eliminacéo envolvam pagamentos, eliminar
aprovacao das .
contas apos 2 anos.
contas
066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 2 anos Eliminacao
066.3 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS (INCLUSIVE Ate 5 anos a contar o Para documentos que nao
aprovacdo das | da aprovacéo das Eliminagéo envolvam pagamentos, eliminar

ENCADERNACAO)

contas

contas

apds 2 anos.
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067  INFORMATICA
Enquanto
067.1 PLANOS E PROJETOS vigora 5 anos Guarda
permanente
067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES
(INCLUSIVE LICENCA E REGISTRO DE USO E Enquanto 5 anos Guarda
COMPRA) vigora permanente
067.21 MANUAIS TECNICOS Enquanto 5 anos Guarda
(EXEMPLARES UNICOS) vigora permanente
067.22 MANUAIS DO USUARIO
. Enquanto 5 anos Guarda
(EXEMPLARES UNICOS) vigora permanente
At 5 anos a contar Para documentos que néo
067.3 ASSISTENCIA TECNICA aprovacdo das da data de Eliminaggo | nvolvam pagamentos, eliminar
aprovagcdo das apos 2 anos.
contas
contas
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A Este grupo sera desenvolvido pelo
DOCUMENTACAO E INFORMAGAO orgéo de acordo com a
necessidade, bem como a
temporalidade e destinag&o.
070 COMUNICACOES
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, Enguanto 5 anos Guarda
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE vigora permanente
CARATER GERAL
071 SERVICO POSTAL
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071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
5anos a
Até contar da
071.11 NACIONAL aprovacao data de Eliminagéo
das contas aprovagéo
das contas
071.12 INTERNACIONAL Até 5anos a Eliminagéo
aprovagéo contar da
das contas data de
aprovacao
das contas
5anos a
071.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E Até contar da
ENTREGA DE CORRESPONDENCIA ~ data de Eliminacéo
AGRUPADA — MALOTE aprovagao aprovagao
das contas
das contas
5anos a Eliminacéo
Até contar da
071.3 MALA OFICIAL ~ data de
aprovacao ~
das contas aprovagao
das contas
5anos a Eliminagéo
) contar da
Até data de
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS aprovacao aprovacio
das contas das contas
072 SERVICO DE RADIO Até 5 anos a Eliminacao
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aprovacao contar da
das contas data de
aprovacéao
das contas
5anos a
Até contar da
072.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO aprovacao data de Eliminacao
das contas aprovacao
das contas
073 SERVICO DE TELEX 5 anos a Eliminacao
Até contar da
aprovacao data de
das contas aprovacao
das contas
5anos a
contar da
Até data de
073.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO aprovacao aprovagao Eliminacao
das contas das contas
074 SERVICO TELEFONICO (INCLUSIVE AUTORIZACAO
PARA LIGACOES INTERURBANAS). FAC-SIMILE (FAX) 2 anos Eliminac&o
5anos a
contar da
Até data de Eliminacéo
074.1 INSTALACAO. TRANSFERENCIA. aprovagao aprovagéo
MANUTENCAO. REPARO das contas das contas
074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS Enquanto
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO — FINAL OBSERVACOES
FASE CORRENTE |\ TERMEDIARIA
Vigora Eliminacao
) 5anos a
Ate contar da
074.3 CONTAS TELEFONICAS aprovacao data de Eliminagéo
das contas aprovagéo
das contas
075 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E Até 5anos a
IMAGEM aprovacao contar da
das contas data de Eliminacéo
aprovacao
das contas
Este grupo sera desenvolvido pelo
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A 6rgdo de acordo com a
N necessidade, bem como a
COMUNICAGOES temporalidade e destinag&o.
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ADMINISTRACAO GERAL
091 ACOES JUDICIAIS Guarda
5 anos 95 anos
permanente
900 ASSUNTOS DIVERSOS
910 SOLENIDADES. COMEMORAQC)ES. HOMENAGENS 1 ano Eliminacgéo
PLANEJAMENTO, PROGRAMA(;AO, DISCURSOS, Guard
PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR 5 anos 5 anos er;g;eﬁte
TECNICOS DO ORGAO P
920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. Lo
1ano Eliminagéo

SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO — CINAL OBSERVACOES
FASE CORRENTE | |\ TERMEDIARIA
PALESTRAS. MESAS REDONDAS
PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS, cuard
PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR 5 anos 5 anos errlrﬁ;eite
TECNICOS DO ORGAO P
930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. o
FESTAS 1ano Eliminacao
PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS, cuard
PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR 5 anos 5 anos em‘ig;eite
TECNICOS DO ORGAO P
CONCURSOS 1ano Eliminacgéo
PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HABILITACAO DOS Guard As normas deverdo permanecer
CANDIDATOS, JULGAMENTO DA BANCA, TRABALHOS 5 anos 5 anos em‘ig;e";te em fase corrente enquanto
CONCORRENTES, PREMIACAO E RECURSOS P vigoram.
940  VISITAS E VISITANTES 1ano Eliminag&o
990  ASSUNTOS TRANSITORIOS
991  APRESENTACAO. RECOMENDAGCAO 1ano Eliminagéo
992  COMUNICADOS E INFORMES 1ano Eliminagéo
993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. 1ano o
PESAMES Eliminacéo
994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES 1ano Eliminagéo
995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACGES DIVERSAS 1 ano Eliminagao
996 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE o
lano Eliminagéo

SERVIDORES
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20.2 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - ATIVIDADES-FIM.

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

CODIGO ASSUNTO/FUNCAO —ASE SUARDA NOTAS
FASE CORRENTE ; X
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA) (II\'I\IOTAFTQ%'L\J/II\I/ECI)D(IBII:\F?AIS pPERMANENTE | ELIMINACAO
100 MOVIMENTACAO ELEITORAL, ELEICOES,
PARTIDO POLITICO E ZONA ELEITORAL
100.01 LEGISLACAO (ordenar por Lei, Manual, Oficio Enquanto
Circular, Ordem de Servico, Portaria, 4 Permanente
. ~ Vigorar
Provimento e Resolucdo)
100.02 Atas (das sessBes do Tribunal) 1ano Permanente
101 JULGAMENTOS E CRIMES APARTIR DE
JUNHO 1994
101.01 LEGISLACAO (ordenar por lei, manual, oficio
. - . . Enquanto
circular, ordem de servigo, portaria, provimento e - Permanente
x Vigorar
resolucdo)
101.1 PROCESSO CLASSE | Ate 0 transito em Permanente
julgado
HABEAS CORPUS e RECURSO EM HABEAS
CORPUS
Incluem-se:
Classe | (Regimento Interno de 1994 Revogado em
2004) A
101.11 Classe VII e XVI (Regimento Interno Atual — 2004) Ate o.tyanzlto em Permanente
Classe V (Provimento Geral da Corregedoria Atual Juigado
—2004)
Classe 16 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolugéo
22.676/07-TSE)
Classe 33 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolugéo
22.676/07-TSE)
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CODIGO

ASSUNTO/FUNCAO

PRAZO DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL

FASE CORRENTE
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA)

FASE

INTERMEDIARIA
(NO ARQUIVO GERAL)

GUARDA

pPERMANENTE | ELIMINACAO

NOTAS

101.12

MANDADO DE SEGURANCA e RECURSO
EM MANDADO DE SEGURANCA

Incluem-se:

Classe I (Regimento Interno de 1994 Revogado
em 2004)

Classe X e XVIII (Classe revogada em
abril/2008)

Classe IV (Provimento Geral da Corregedoria
Atual — 2004)

Classe 22 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolucdo
22.676/07-TSE)

Classe 36 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolucdo
22.676/07-TSE)

Classe 45 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolucdo
22.676/07-TSE)

Até o transito em
julgado

Permanente

101.13

MANDADO DE INJUNQ@O E RECURSO EM
MANDADO DE INJUNCAO

Classe 21 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolucdo
22.676/07-TSE)
Classe 35 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolugdo
22.676/07-TSE)

Até o transito em
julgado

Permanente

101.14

HABEAS DATA e RECURSO EM HABEAS
DATA

Incluem-se:

Classe | (Regimento Interno de 1994 Revogado
em 2004)

Classes VIII e XVII (Classe revogada em
abril/2008)

Classe 17 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolucdo
22.676/07-TSE)

Classe 34 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolucdo
22.676/07-TSE)

Até o transito em
julgado

Permanente
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CODIGO

ASSUNTO/FUNCAO

PRAZO DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL

FASE CORRENTE
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA)

FASE

INTERMEDIARIA
(NO ARQUIVO GERAL)

GUARDA

pPERMANENTE | ELIMINACAO

NOTAS

101.2

PROCESSO CLASSE Il

CONFLITOS DE COMPETENCIA e
JURISDICAO

Incluem-se:

Classe Il (Regimento Interno de 1994 Revogado
em 2004)

Classe V (Classe revogada em abril/2008)

Classe 9 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolucéo
22.676/07-TSE)

Até o transito em
julgado

Permanente

101.3

PROCESSO CLASSE 111

101.31

RECURSO ELEITORAL (incluindo agravo de
instrumento)

Incluem-se:

Classe 111 (Regimento Interno de 1994
Revogado em 2004)

Classe X1V (Classe revogada em abril/2008)
Classe 30 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolucdo
22.676/07-TSE)

Classe 32 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolucdo
22.676/07-TSE)

Até o transito em
julgado

Permanente

101.32

RECURSO CRIMINAL

Incluem-se:

Classe 111 (Regimento Interno de 1994
Revogado em 2004)

Classe XV (Classe revogada em abril/2008)
Classe 31 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolu¢éo
22.676/07-TSE)

Até o transito em
julgado

Permanente
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PRAZO DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL

CODIGO ASSUNTO/FUNCAO FASE GUARDA NOTAS
FASE CORRENTE ; X
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA) EFOT/EQEME()D('Q&S pPERMANENTE | ELIMINACAO
101.33 RECURSO DE DIPLOMACAO
Inclui-se: .
Classe 111 (Regimento Interno de 1994 Até o transito em Permanente
Revogado em 2004) julgado
Classe 29 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolugdo
22.676/07-TSE)
PROCESSOS CRIMINAIS DE COMPETENCIA
ORIGINARIA DO TREDF (Acéo Penal)
Incluem-se:
Classe 1V (Regimento Interno de 1994 Revogado
em 2004) .
101.4 Classe 111 (Provimento Geral da Corregedoria Até 0 transito em Permanente
Atual — 2004); julgado
Classe | (Provimento Geral da Corregedoria
Revogado)
Classe Il (Classe revogada em abril/2008)
Classe 4 - (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolucdo
22.676/07-TSE)
101.5 PROCESSO CLASSE IX
101.51 CONSULTA
Incluem-se:
Classe IX (Regimento Interno de 1994
Revogado em 2004) . o
Classe XXV (Classe revogada em abril/2008) Ate o transito em Permanente
Classe 10 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolucao julgado
22.676/07-TSE)
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CODIGO

ASSUNTO/FUNCAO

PRAZO DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL

FASE CORRENTE
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA)

FASE

INTERMEDIARIA
(NO ARQUIVO GERAL)

GUARDA

pPERMANENTE | ELIMINACAO

NOTAS

101.52

RECLAMAGAO e ACAO CAUTELAR

Incluem-se:

Classe IX (Regimento Interno de 1994
Revogado em 2004)

Classe X1 (Classe revogada em abril/2008)
Classe X111 (Classe revogada em abril/2008)
Classe 1 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolucéo
22.676/07-TSE)

Classe 28 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolucao
22.676/07-TSE)

Até o transito em
julgado

Permanente

101.53

REPRESENTAGAO, INCLUINDO DIREITO
DE RESPOSTA

Incluem-se:

Classe IX (Regimento Interno de 1994
Revogado em 2004)

Classe XXI (Classe revogada em abril/2008)
Classe XXI11 (Classe revogada em abril/2008)
Classe 42 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolugéo
22.676/07-TSE)

Até o transito em
julgado

Permanente

101.6

EXCECAO DE SUSPEICAO (até 2003).

EXCECAO DE SUSPEICAO E IMPEDIMENTO
(a partir de 2004)

Inclui-se:

Classe XI1 (Regimento Interno de 1994
Revogado em 2004)

Classe VI (Classe revogada em abril/2008)

Classe 14 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolug¢éo
22.676/07-TSE)

Até o transito em
julgado

Permanente
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PRAZO DE GUARDA DESTINACAO FINAL
CODIGO ASSUNTO/FUNCAO FASE GUARDA . NOTAS
munorot somisTranive | INTERMEDIARIA | pepyvianenTe | ELIMINAGAO
EXCECAO DE IMPEDIMENTO (foi incluida na
Excecdo de Suspeicdo ver Cddigo 101.6 a partir de
2004, de acordo com o Regimento Interno em ) A
101.7 vigor). Ate 0 transito em Permanente
julgado
Inclui-se:
Classe X111 (Regimento Interno de 1994
Revogado em 2004)
101.8 PROCESSO DE CRIME ELEITORAL NA 12
INSTANCIA: que ndo seguem para 0 TREDF (22
Instancia), incluindo inquérito policial (Policia
Federal), termo circunstanciado (Policia Federal),
denuncia (Ministério Publico), Investigacdo Judicial
Eleitoral (Ministério Publico), Procedimento
Administrativo Eleitoral (Ministério Publico),
Representacdo e Denuncia (Particular). Até 0 transito em Permanente 1
Incluem-se: julgado
Classe I e 11 (Provimento Geral da Corregedoria
Atual — 2004)
Classe IX (Classe revogada em abril/2008)
Classe 18 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolucéo
22.676/07-TSE)
Classe 112(Provimento n. 7/08 —
Corregedoria/TSE)
101.9 OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS A
JULGAMENTOS E CRIMES
101.91 PRECATORIAS RECEBIDAS, RESPONDIDAS
E EXPEDIDAS
Inclui-se: Até o transito em
Classe V111 (Provimento Geral da julgado Permanente
Corregedoria Revogado)
Classe 102 (Provimento n. 7/08 -
Corregedoria/TSE
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

CODIGO ASSUNTO/FUNCAO FASE GUARDA NOTAS
FASE CORRENTE - X
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA) ("\’I\IOTA'ER'?)'L\J’I'\'/EOD(';?F';"A'S PERMANENTE | ELIMINACAO
101.92 ACAO RESCISORIA
Inclui-se:
Classe 11 (Classe revogada em abril/2008) Até o transito em
Classe 5 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolucéo julgado Permanente
22.676/07-TSE)
101.93 AGRAVO DE INSTRUMENTO
Inclui-se: _ Até o transito em
Classe 1V (Classe revogada em abril/2008) julgado Permanente
Classe 6 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolugéo
22.676/07-TSE)
101.94 INVESTIGACAO JUDICIAL ELEITORAL
Inclui-se: ; Apci
. Até o transito em
Classe X11 (Classe revogada em abril/2008) julgado Permanente
Classe 3 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolucéo
22.676/07-TSE)
102 JULGAMENTOS E CRIMES ANTERIORES A
JUNHO DE 1994
102.1 PROCESSO CLASSE A - habeas corpus, mandado A
. ST Até o transito em
de seguranca, conflitos de jurisdicdo, processos ulaado Permanente
criminais e demais processos contenciosos Julg
102.2 PROCESSO CLASSE B - processos relativos a Até o transito em
g Permanente
perda de mandato julgado
102.3 PROCESSO CLASSE C - consultas, representaces Até o transito em
~ - Permanente
e reclamacdes julgado
102.4 PROCESSO CLASSE D - registros de diretérios e Até o transito em
Permanente

de candidatos

julgado
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

CODIGO ASSUNTO/FUNCAO FASE GUARDA NOTAS
FASE CORRENTE - X
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA) ("\’I\IOTAE{%'L\J’I'\'/EOD(';?&S PERMANENTE | ELIMINACAO
102.5 PROCESSO CLASSE E - expedientes relativos a Até o transito em Permanente
contas de partidos politicos julgado
102.6 PROCESSO CLASSE F - matéria administrativa Ate O_tTé“Zito em Permanente
julgado
102.9 OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS A Até o transito em Permanente
JULGAMENTOS E CRIMES julgado
102.91 PRECATORIAS RECEBIDAS, RESPONDIDAS
E EXPEDIDAS Até qtransno em Permanente
julgado
110 MOVIMENTACAO ELEITORAL (Resolugéo
21.538/03-TSE)
110.01 LEGISLAGAO (ordenar por Lei, Manual, Oficio Enquanto
Circular, Ordem de Servico, Portaria, Provimento . Permanente
~ Vigorar
e Resolucdo)
110.02 FORMULARIOS (apenas modelos tnicos) Enquanto Permanente
Vigorar
110.03 RELATORIOS DE ATIVIDADES 1ano Permanente
PROCESSAMENTO ELETRONICO DE
110.04 DADOS 2 anos Permanente 2
111 ALISTAMENTO ELEITORAL
1111 INSCRICAO 5 anos Eliminacéo 3
111.2 TRANSFERENCIA 5 anos Eliminacéo 3
111.21 DENTRO DA MESMA UNIDADE DA 5 anos Eliminacio 3
FEDERACAQO (a partir do ano 2000 vago) ¢
111.22 ENTRE UNIDADES DA FEDERACAO (separar L
5 anos Eliminacéo 3

por Estados)
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

CODIGO ASSUNTO/FUNCAO FASE GUARDA NOTAS
FASE CORRENTE - X
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA) ("\’I\IOT/_\ER%'L\J’I'\'/EOD(';?F';"A'S PERMANENTE | ELIMINACAO
111.3 REVISAO 5 anos Eliminacéo 3
111.4 SEGUNDA VIA 5 anos Eliminacéo 3
1115 RELATORIOS (de expedicéo de guia, de Erro,
Listagens para afixacdo na Zona e Relagtes de 5 anos Eliminagdo 4
encaminhamento de FAE/RAE)
112 ATUALIZACAO DA SITUACAO DO ELEITOR
1121 CANCELAMENTO E LIBERACAO DE
INSCRICAO ELEITORAL
Incluem-se:
Classe X (Provimento Geral da Corregedoria Até 0 processamento e
Revogado) armazenamento em meio Eliminagéo 5
Classe IX (Provimento Geral da Corregedoria magnético
Atual — 2004)
Classe 101 (Provimento n. 7/08 —
Corregedoria/TSE)
Até 0 processamento e
112.2 CONSCRITO/MILITAR armazenamento em meio Eliminagéo 5
magnético
) Até 0 processamento e
112.3 FALECIMENTO.OBITO armazenamento em meio Eliminacéo 5
magnético
112.4 JUSTIFICATIVA DE VOTO Até o pleito subseqtiente Eliminacéo 5
~ Até 0 processamento e
1125 MULTA OU ISENCAO armazenamento em meio Eliminacéo 5
magnético
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CcODIGO

ASSUNTO/FUNCAO

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

FASE CORRENTE
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA)

FASE
INTERMEDIARIA
(NO ARQUIVO GERAL)

GUARDA

PERMANENTE | ELIMINAGAO

NOTAS

112.6

SUSPENSAO, REABILITACAO E INTERDICAO
DOS DIREITOS POLITICOS

Incluem-se:

Classe V (Provimento Geral da Corregedoria
Revogado)

Classe VI1I (Provimento Geral da Corregedoria
Atual — 2004)

Classe 105 (Provimento n. 7/08 —
Corregedoria/TSE)

Classe 107 (Provimento n. 7/08 —
Corregedoria/TSE)

Até liberacao da
inscricdo eleitoral

Permanente

112.7

VOTAGAO EM SEPARADO

4 anos

Permanente

112.8

VOTO FACULTATIVO (maior de 70 anos, Menor
de 18 e maior de 16, Incapacidade Fisica)

4 anos

Permanente

1129

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ATUALIZAGAO DA SITUAGAO DO ELEITOR

112.91

CERTIDAO DE QUITACAO ELEITORAL E
ANTECEDENTES PENAIS

6 meses

Eliminagdo

112.92

TITULO DE ELEITOR E PROTOCOLO NAO
PROCURADOS PELO ELEITOR

Até o pleito subseqiiente

Eliminagéo

112.93

REGULARIZACAO DA SITUACAO DO
ELEITOR (Processo)

Inclui-se
Classe 115 (Provimento n. 7/08 —
Corregedoria/TSE)

Até o transito em
julgado

Permanente

113

ALISTAMENTO ELEITORAL VOLANTE (agéo
global, acdo comunitaria, mutirao, escolas, forcas
armadas etc.)

5 anos

Eliminacéo
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

CODIGO ASSUNTO/FUNCAO FASE GUARDA NOTAS
FASE CORRENTE - X
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA) ("\’I\IOTA'ER'?)'L\J’I'\'/EOD(';?F';"A'S PERMANENTE | ELIMINACAO
114 BATIMENTO NACIONAL DO CADASTRO
(OCORRENCIA e COINCIDENCIA) ou
DUPLICIDADE DE INSCRICAO ELEITORAL
114.1 OCORRENCIA Ate o transito em Permanente
julgado
114.11 OCORRENCIA EXTERIOR (ZZ) Até o transito em Permanente
julgado
114.12 OCORRENCIA NACIONAL (ZE) Até o transito em Permanente
julgado
114.2 COINCIDENCIA
Incluem-se:
Classe Il (Provimento Geral da Corregedoria
Revogado) _ _ Até o transito em
Classe X (Provimento Geral da Corregedoria julgado Permanente
Atual —2004)
Classe 106 (Provimento n. 7/08 —
Corregedoria/TSE)
114.21 DENTRO DA ZONA (1DF) Até o transito em Permanente
julgado
114.22 ENTRE ZONAS ELEITORAIS (2DF) Até o transito em Permanente
julgado
114.23 ENTRE UNIDADES DA FEDERACAO (3BR) Até o transito em Permanente
julgado
114.3 RELATORIOS DE BATIMENTO Por dois batimentos Eliminar
1144 NOTIFICAQAO RECEBIDA DO TSE SOBRE 5 anos Eliminar
COINCIDENCIA
1145 CONVOCAGAO OU NOTIFICAGAO PARA O 1 ano Eliminar 9
ELEITOR COMPARECER A ZONA
115 RECADASTRAMENTO ELEITORAL (Revisdo de 5 anos Eliminar 10
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

CODIGO ASSUNTO/FUNCAO FASE GUARDA NOTAS
FASE CORRENTE - R
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA) ("\’I\IOTA%%{\J’I'\'/EOD(';?&S PERMANENTE | ELIMINACAO
Eleitorado)
Revisdo de Eleitorado
Inclui-se: Até o transito em
Classe 44 (Portaria-GP n.75/2008 e Resolucéo julgado Permanente
22.676/07-TSE)
116 SECOES ELEITORAIS (criagéo, inclusdo, Exclusio,
o : 24 meses Permanente
modificacdo e Remanejamento)
117 INFORMAGCAO DE CADASTRO DE ELEITOR
(endereco, nimero de titulo de eleitor, outros -
. . - 12 meses Eliminar 11
documentos, espelhos, incluindo credenciamento do
servidor para utilizar o sistema)
118 ESTATISTICA ELEITORAL
118.1 ATENDIMENTO E ALISTAMENTO ELEITORAL 1lano Permanente
118.2 PERFIL DO ELEITORADO 1lano Permanente
118.3 RELATORIO DE ESTATISTICA 1 ano Permanente
120 ELEICOES 12
120.01 LEGISLACAO (ordenar por Lei, Manual, Oficio
Circular, Ordem De Servico, Portaria, Enquanto vigorar Permanente
Provimento e Resolucao)
120.02 FORMULARIOS (Modelos Unicos) Enquanto vigorar Permanente
120.03 RELATORIO DAS ELEICOES (inclui oficios,
P 4 anos Permanente
prévias, memorandos)
120.04 RESULTADO DAS ELEICOES 4 anos Permanente
121 VOTAGAO
121.1 ATAS DE VOTACAO 8 anos Eliminacéo 13
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

CODIGO ASSUNTO/FUNCAO FASE GUARDA NOTAS
FASE CORRENTE ; X
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA) ("\’I\IOTA'ER'?)'L\J’I'\'/EOD(';?F';"A'S PERMANENTE | ELIMINACAO
121.2 CEDULA ELEITORAL 8 anos Eliminacéo 13
121.3 FOLHA DE VOTACAO/ELEICAO 8 anos Eliminag&o 13
121.4 MESA RECEPTORA (atas, audiéncia, reunides)
Inclui-se L
Classe 103 (Provimento n.7/08 — 8 anos Eliminagéo 13
Corregedoria/TSE)
1215 PLANEJAMENTO E EXECUCAO (inclui 8 ano Permanente 13
Levantamento, vistoria e reparos dos locais) anos ermanen
122 APURAGAO
122.1 APURACAO DAS ELEICOES (incluindo oficios,
prévias, memorandos, relatdrio das elei¢des)
Inclui-se:
Classe VIII (Regimento Interno de 1994 Até o transito em
Revogado em 2004) julgado Permanente
Classe XXV (Classe revogada em abril 2008))
Classe 7 (Portaria-GP n.75/2008 e Resolucéo
22.676/07-TSE)
122.2 ATAS DE APURAGAO/ELEICAO 4 anos Eliminac&o
122.3 BOLETIM DE URNA 4 anos Eliminacéo
122.4 COMISSAO DE APURAGAO e JUNTA
APURADORA
Inclui-se: _ _ Até o transito em
Classe X111 (Provimento Geral da Corregedoria julgado Permanente
Atual — 2004)
Classe 109 (Provimento n. 7/08 — Corregedoria
/TSE)
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

CODIGO ASSUNTO/FUNCAO FASE GUARDA NOTAS
FASE CORRENTE - X
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA) ("\’I\IOTA%%{\J’I'\'/EOD(';?&S PERMANENTE | ELIMINACAO
122.5 IMPUGNACAO DE VOTO (incluindo processos e
o formuléario de impugnacéo)
Inclui-se Ate than(sjlto em Permanente
Classe 110 (Provimento n. 7/08 — Corregedoria Julgado
ITSE)
122.6 JULGAMENTO DAS IMPUGNACOES OU
ANULACAO DE URNAS
Inclui-se Até o transito em Permanente
Classe XII julgado
Classe 110 (Provimento n. 7/08 — Corregedoria
ITSE)
122.7 PLANEJAMENTO E EXECUCAO (inclui
Lo - 8 anos Permanente 13
Levantamento, vistoria e reparos dos locais)
122.8 RECURSO DE APURACAO E DE CONTAGEM Até o transito em Permanente
DE VOTO (Processo) julgado
123 SUPORTE AS ELEICOES
123.1 ALIMENTACAO 4 anos Permanente
123.2 COMUNICACAO 4 anos Permanente
123.3 EXTERIOR 4 anos Permanente
1234 INFORMATICA 4 anos Permanente
1235 MATERIAL 4 anos Permanente
123.6 SAUDE 4 anos Permanente
123.7 SEGURANCA e FISCALIZAGAO (incluindo 4 anos Permanente
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

CODIGO ASSUNTO/FUNCAO FASE GUARDA NOTAS
FASE CORRENTE - X
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA) ("\’I\IOTA%%{\J’I'\'/EOD(';?&S PERMANENTE | ELIMINACAO
comité interpartidario de fiscalizacao)
123.8 TRANSPORTE 4 anos Permanente
124 CONVOCACAO E DEVOLUCAO DE RECURSOS 4 anos
HUMANOS
124.1 ESCRUTINADOR (incluindo convocagéo) 4 anos Permanente
124.2 JUIZES (incluindo plant&o) 4 anos Permanente
124.3 LIMPEZA E CONSERVACAO 4 anos Permanente
124.4 AGENTES ELEITORAIS (incluindo convocagdo,
mesario, diretor
de escola, etc.)
Incluem-se:
Classe IX (Provimento Geral da Corregedoria Até o transito em
Revogado) julgado Permanente 14
Classe XI1 (Provimento Geral da Corregedoria
Atual — 2004)
Classe X1V (Provimento Geral da Corregedoria
Atual — 2004)
124.6 TECNICO DE INFORMATICA 4 anos Permanente
124.7 AGENTES ELEITORAIS VOLUNTARIOS 4 anos Permanente 14
125.2 JUIZ, PROMOTOR E PROCURADOR 4 anos Permanente
125.3 AGENTES ELEITORAIS 4 anos Permanente 14
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

CODIGO ASSUNTO/FUNCAO FASE GUARDA NOTAS
FASE CORRENTE - X
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA) ("\’I\IOT/_\ER%'L\J’I'\'/EOD(';?F';"A'S PERMANENTE | ELIMINACAO
125.4 SERVIDOR PUBLICO 4 anos Permanente
126 PROPAGANDA ELEITORAL 4 anos
126.1 ASSUNTOS RELATIVOS A LEI ELEITORAL
(inclusive a Representacdo contra Propaganda
Eleitoral Gratuita)
Inclui-se: .
Classe XXIV (Classe revogada em abril de 2008) Ate 0 transito em Permanente
Classe 27 (Portaria-GP n. 75/2008 e Resolug&o julgado
22.676/07-TSE)
Classe 114 (Provimento n. 7/08 —
Corregedoria/TSE)
126.2 PIRULITO 4 anos Permanente
126.3 RADIOE TV 4 anos Permanente
REQUERIMENTO DE PROPAGANDA
ELEITORAL GRATUITA
126.4 Inclui-se: Ate 0 transito em Permanente
Classe X (Regimento Interno de 1994 Revogado julgado
em 2004)
Classe XXXII (Classe revogada em abril/2008)
127 CANDIDATO
127.1 FILIACAO (inclui-se inelegibilidade)
Inclui-se: o
2 anos Eliminar

Classe V111 (Provimento Geral da Corregedoria
Atual — 2004)
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CODIGO

ASSUNTO/FUNCAO

PRAZO DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL

FASE CORRENTE

(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA)

FASE

INTERMEDIARIA
(NO ARQUIVO GERAL)

GUARDA
PERMANENTE

ELIMINACAO

NOTAS

127.2

PESQUISA DE OPINIAO

4 anos

Permanente

127.3

PRESTACAO DE CONTAS DE CANDIDATO

Incluem-se:

Classe X1 (Regimento Interno de 1994 Revogado
em 2004)

Classe VI1I (Provimento Geral da Corregedoria
Revogado)

Classe VI (Provimento Geral da Corregedoria
Atual — 2004)

Classe XXIX (Classe revogada em abril de 2008)
Classe 25 (Portaria-GP n.75/2008 e Resolucéo
22.676/07-TSE)

Até o transito em
julgado

Permanente

127.4

REGISTRO, CANCELAMENTO E
SUBSTITUICAO DE CANDIDATOS

Incluem-se:

Classe VI (Regimento Interno de 1994 Revogado
em 2004)

Classe XIX (Classe revogada em abril/2008)
Classe 38 (Portaria-GP n.75/2008 e Resolucéo
22.676/07-TSE)

Até o transito em
julgado

Permanente

127.5

RELAGCAO DE CANDIDATOS

4 anos

Permanente

127.6

RELACAO DE HOMONIMOS

4 anos

Permanente

127.7

DIPLOMACAO
Inclusive expedigéo de diploma.

4 anos

Permanente

127.8

IMPUGNACAO DE MANDATO ELETIVO

Inclui-se:
Classe | (Classe revogada em abril/2008)

Até o transito em
julgado

Permanente
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PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

CODIGO ASSUNTO/FUNCAO FASE GUARDA NOTAS
FASE CORRENTE ; ~
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA) ("\’I\IOTAE{%'L\J’I'\'/EOD(';?&S PERMANENTE | ELIMINACAO
Classe 2 (Portaria-GP n.75/2008 e Resolucéo
22.676/07-TSE)
127.9 OUTROS assuntos RELATIVOS A CANDIDATO E A
PARLAMENTAR
130 PARTIDO POLITICO 16
130.01 LEGISLACAO (ordenar por Lei, Manual, Oficio
Circular, Ordem de Servico, Portaria, Enquanto vigorar Permanente
Provimento e Resolucdo)
131 CRIAGAO, FUSAO, REGISTRO,
CANCELAMENTO, INDEFERIMENTO
131.1 ESTATUTO 4 anos Permanente
131.2 LISTAGEM DE APOIAMENTO MINIMO 4 anos Permanente
131.3 REGISTRO, FUSAO, CRIACAO,
CANCELAMENTO, INDEFERIMENTO
Inclui-se: Ate 0 transito em Permanente
Classe XX (Classe revogada em abril de 2008) julgado
Classe 8 (Portaria-GP n.75/2008 e Resolucéo
22.676/07-TSE)
132 ATUALIZACAO DE FILIADOS 4 anos Permanente
132.1 FILIACAO PARTIDARIA 4 anos Permanente
132.2 COMUNICAGCAO DE DIRETORIOS 4 anos Permanente
132.3 FILIACAO E DESFILIACAO 4 anos Permanente
1324 PLURALIDADE DE FILIACAO PARTIDARIA
(inclui dupla filiagao partidaria)
Incluem-se: 4 anos Permanente
Classe VI (Provimento Geral da Corregedoria
Revogado)
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CcODIGO

ASSUNTO/FUNCAO

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

FASE CORRENTE
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA)

FASE
INTERMEDIARIA
(NO ARQUIVO GERAL)

GUARDA

PERMANENTE | ELIMINAGAO

NOTAS

Classe X1 (Provimento Geral da Corregedoria
Atual —2004)

Classe 108 (Provimento n. 7/08 —
Corregedoria/TSE)

1325

EDITAIS

2 anos

Eliminagéo

17

132.6

RELACAO DE DELEGADOS

2 anos

Eliminagéo

17

132.7

RELACAO DE FILIADOS (incluindo as fichas de
filiacdo partidaria)

2 anos

Eliminacgéo

17

132.8

RELATQRIO DE PROCESSAMENTO DE
FILIACAO

2 anos

Eliminacgéo

17

133

PRESTACAO DE CONTAS DO PARTIDO
POLITICO (incluindo Processo Classe XI)
Incluem-se:
Classe VII (Provimento Geral da Corregedoria
Revogado)
Classe VI (Provimento Geral da Corregedoria Atual
—2004)
Classe XXVIII (Classe revogada em abril/2008)
Classe 25 (Portaria-GP n.75/2008 e Resolucéo
22.676/07-TSE)

Até o transito em
julgado

Permanente

18

134

DIRETORIOS e COMISSAO PROVISORIA

134.1

CONVENCOES (incluindo atas, calendario,
observador eleitoral, relatdrios etc.)

48 meses

Permanente

134.2

COMPOSICAO DE DIRETORIOS

48 meses

Permanente

134.3

COMPOS!(;AO DE COMISSOES PROVISORIAS
e COMITES

48 meses

Permanente
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CcODIGO

ASSUNTO/FUNCAO

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

FASE CORRENTE

(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA)

FASE
INTERMEDIARIA
(NO ARQUIVO GERAL)

GUARDA
PERMANENTE

ELIMINACAO

NOTAS

Inclui-se:

Classe XXII (Classe revogada em abril/2008)

Classe 30 (Portaria-GP n.75/2008 e Resolucéo
22.676/07-TSE)

Classe 40 (Portaria-GP n.75/2008 e Resolucédo
22.676/07-TSE)

Classe 41 (Portaria-GP n.75/2008 e Resolucédo
22.676/07-TSE)

1344

CREDENCIAMENTO E DESIGNAGAO DE
DELEGADOS

48 meses

Permanente

1345

REGISTRO DE DIRETORIOS E ANOTAGCAO DE
COMISSOES EXECUTIVAS (Processo Classe V)
incluindo cancelamento ou anulacéo do registro

Até o transito em
julgado

Permanente

140

ZONA ELEITORAL

140.01

LEGISLACAO (ordenar por Lei, Manual, Oficio
Circular, Ordem de Servico, Portaria,
Provimento e Resolucdo)

Enquanto vigorar

Permanente

140.1

CRIACAO E EXTINCAO DE ZONA ELEITORAL
E POSTO ELEITORAL

Inclui-se:

Classes XXVII (Classe revogada em abril/2008)
Classe 12 (Portaria-GP n.75/2008 e Resolucéo
22.676/07-TSE)

Até o transito em
julgado

Permanente

19

140.2

INFORMACAO SOBRE ZONA ELEITORAL

2 anos

Eliminar

140.3

RELATORIO DE ATIVIDADES DA ZONA
ELEITORAL

1 ano

Permanente

140.4

INSPECAO E CORREICAO ELEITORAL (atas,
termos, visitas, resultado etc.)

Inclui-se:

1 ano

Permanente
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CODIGO

ASSUNTO/FUNCAO

PRAZO DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL

FASE CORRENTE
(NA UNIDADE ADMINISTRATIVA)

FASE

INTERMEDIARIA
(NO ARQUIVO GERAL)

GUARDA

pPERMANENTE | ELIMINACAO

NOTAS

Classe IV (Provimento Geral da Corregedoria
Revogado)

Classe 11 (Portaria-GP n.75/2008 e Resolucéo
22.676/07-TSE)

Classe 111 (Provimento n. 7/08 —
Corregedoria/TSE)
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NOTAS:

1. Caso o processo retorne para a Zona Eleitoral, depois de ser classificado no TRE, manter-se-a a classificacdo dada.

2. Insere-se aqui o projeto de informatizagdo do alistamento eleitoral.

3. Art. 55, inciso | da Resolug¢éo-TSE n. 21.538/2003.

4. Prazo de guarda e destinacéo final estabelecido por analogia ao disposto no art. 55, inciso | da Resolugdo-TSE n. 21.538/2003.

5. Somente os FASEs poderdo ser descartados depois de processados e armazenados em meio magnético, os recibos de multa devem ser
eliminados a cada 06 meses. De acordo com o art. 73, § 6° : “Os formularios Requerimento de Justificativa Eleitoral, ap0s seu processamento,
serdo arquivados no cartorio responsavel pela recepcgdo das justificativas, até o proximo pleito, apds o que serdo destruidos.”

6. Prazo de guarda e destinagéo final estabelecido por analogia ao disposto no art. 55, inciso V da Resolugédo-TSE n. 21.538/2003.

7. O original é entregue para o eleitor, a copia eventualmente armazenada na Zona Eleitoral deve ser eliminada em 6 meses.

8. Prazo de guarda e destinagéo final estabelecido por analogia ao disposto no art. 55, inciso VII da Resolucdo-TSE n. 21.538/2003.

9. A via que fica arquivada fora do processo.

10. Prazo de guarda e destinacéo final estabelecido por analogia ao disposto no art. 55, inciso | da Resolugédo-TSE n. 21.538/2003.

11. Destinacdo final estabelecido por analogia ao cédigo de classificacdo 995 da Tabela de  Temporalidade do CONARQ.

12. Insere-se aqui a Coleta de Justificativa de Auséncia de Votos.

13. Prazo de guarda e destinacéo final estabelecido por analogia ao disposto no art. 55, inciso 1l da Resolu¢do-TSE n. 21.538/2003.

14. Inserem-se aqui os Mesarios, Escrutinadores, Administradores, Supervisores, Agentes de Informacdo de Locais de Votacdo e/ou de
Justificativa Eleitoral e Supervisores.
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15. Denominacdo Urna Eletronica constante da Lei das Eleicdes — Lei n. 9.507/97, art. 59 e paragrafos.
16. Cada Partido Politico devera ter uma pasta.

17. Prazo de guarda e destinacdo final estabelecido por analogia ao disposto no art. 55, inciso VIII da Resolugdo-TSE n. 21.538/2003.
18. Insere-se aqui 0 processo de contas ndo prestadas.

19. Quanto a criacdo de Sec¢des Eleitorais ver o codigo 116
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