GRUPO

Execucio

de auditorias
nos i de admissio,

desligamento e beneficios, bem como pareceres técnicos, notas
de auditoria, matriz de planej relatérios
de auditoria e relatérios de acompanhamento de auditoria.

Até julgamento das contas

12 anos a contar do
julgamento das contas

Eliminagao

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 apresentac3o do relatério de
gestdo.

COMUNICAGAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e devem ser deste grupo, por
recebidos para a troca de informag&es institucionais com o para guarda aos i
publico interno e externo referentes a fungdo de permanente das cor éncias da ivos imedi; da
administracdo geral. Os documentos mais comuns sdo as Diregdo-Geral e Presidéncia. instituicdo, deverdo permanecer
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, no arquivo corrente por 02 anos.
memorandos, oficios, pedidos e informagdes diversas. Findo esse periodo, deverdo ser
Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados transferidos para o arquivo
apos a verificagdo da ndo-existéncia de outras subclasses intermediario onde ficardo por
nas quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, 0s mais 4 anos. Depois do
documentos s6 poderdo ser aqui classificados se tramitarem cumprimento desses prazos,
independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo deverdo ser eliminados.
a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de
acordo com a fungdo e atividade que os gerou.

1-0-2 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL Este grupo compreende documentos de carater técnico- 2 anos 5 anos Guarda 0Os documentos deste grupo, por  [PAD
administrativos com vistas ao estudo e pesquisa de temas Permanente atenderem aos interesses
relacionados aos interesses do Tribunal e relativos a administrativos da instituigdo,
organizacdo e métodos, reforma administrativa, e outros deverdo permanecer no arquivo
procedimentos que visem a modernizagdo de suas corrente por 02 anos. Findo esse
atividades. Trata-se de projetos, planos e programas de periodo, deverdo ser transferidos
trabalho, estudos, listagens, cronogramas, relatdrios, para o arquivo intermediario onde

de i e I i pelas ficardo por mais 5 anos. Depois do
diversas unidades. Inclui-se também documentos relativos a cumprimento desses prazos,
ia instituci ao clima izaci e ao grau de deverdo ser recolhidos ao arquivo
transparéncia para atendimento da Lei de Acesso a permanente.
Informagéo. Os pedidos de acesso a informagdo devem ser
classificados em 1-1-5-4-1.

1-0-3 ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES Este grupo compreende documentos de carater 2 anos 5 anos Guarda 0Os documentos deste grupo, por  |PAD
administrativo referentes ao registro e a avaliagdo das Permanente atenderem aos interesses
atividades do Tribunal, bem como dos Cartérios Eleitorais. administrativos da instituigdo,
Incluem-se relatérios de atividades e relatdrios de gestdo da deverdo permanecer nos arquivos

i ia. Inclui também i ini i correntes por 02 anos. Findo esse
de acompanhamento de atividades de Comités, Grupos e periodo, deverdo ser transferidos
Comissdes. para o arquivo intermedidrio onde

ficardo por mais 5 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
deverdo ser recolhidos ao arquivo
permanente.

1-0-4 FORMALIZAGAO DE ACORDOS Este grupo compreende documentos de carater juridico- Até julgamento das contas 12 anos a contar do Guarda Quando os documentos nao 0Os documentos deste grupo PAD

BILATERAIS administrativo referentes as relagdes firmadas entre o julgamento das contas |Permanente envolverem pagamentos, devem deverdo permanecer no arquivo
Tribunal e os Cartérios Eleitorais e outras institui¢des, permanecer 12 anos no arquivo corrente até o julgamento das
publicas ou privadas, para estabelecimento entre si de intermedidrio. Se o Tribunal ndo houver |contas. Apés, deverdo ser
direitos e obrigagdes ou para cooperagio técnica e/ou sido relacionado para prestar contas do |transferidos para o arquivo
administrativa. Incluem-se contratos, termos aditivos, exercicio ao TCU, os documentos intermedidrio onde ficardo por 12
apostilamentos, distratos, termos de convénio e cooperagao devem ser mantidos no arquivo anos, a contar do julgamento das
técnica, acordos e ajustes. intermedidrio por 12 anos a contar da | contas. Depois desse prazo,

data de apresentagéo do relatério de deverdo ser recolhidos ao arquivo
gestdo. permanente.

1-0-5 CONTROLE E AUDITORIA Este grupo compreende os documentos relativos ao

lanej: 4 gestdo e 4 normatizagdo das atividad

ao controle de i e

internas e externas. Incluem-se procedimentos e diretrizes
administrativas versando sobre auditoria e controle,
programas, andlise de prestacdo de contas anual e
relatérios de auditorias, bem como certificados de auditoria,
relatérios de auditoria de gestdo, processos de tomada de
contas anual, papéis de trabalho e outros.

0Os documentos desta divisdo deverdo | PAD

permanecer no arquivo corrente até
o julgamento das contas. Apds,
deverio ser transferidos para o
arquivo intermediario onde ficardo
por 12 anos, a contar do julgamento
das contas. Depois desse prazo,
poderdo ser eliminados.




GRUPO

Prestagdo de contas anual e tomada de
contas especial

Incluem-se documentos gerados na atividade de prestagdo de
contas dos recursos federais, tais como processos de prestagao
de contas, manifestacdes em tomadas de contas anual e especial,
bem como relatérios de auditoria da gestao.

Até julgamento das contas

12 anos a contar do
julgamento das contas

Guarda Permanente

0Os documentos desta divisdo deverao
permanecer no arquivo corrente até
o julgamento das contas. Apds,
deverdio ser transferidos para o
arquivo intermedidrio onde ficardo
por 12 anos, a contar do julgamento
das contas. Depois desse prazo,
deverdo ser recolhidos ao arquivo
permanente.

1-0-5-2-2

Acdo coordenada do CNJ

Até j das contas

COMUNICAGAO OFICIAL

Incl relativos 3 acao de auditoria
promovida pelo CNJ no Tribunal. Incluem-se, ainda, processos e
documentos produzidos e recebidos do Conselho Nacional de
Justica relacionados as metas a serem cumpridas tanto para
Transparéncia quanto para o Prémio de Qualidade.

Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informag&es institucionais com o
publico interno e externo referentes a atividade de

izagdo e i Os mais comuns

sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
‘comunicados, memorandos, oficios, pedidos, informagdes
diversas e, inclusive, solicitagdo e divulgacdo de eventos,
convites e il ), 05 s6
poderdo ser aqui classificados ap6s a verificagdo da ndo-
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos.
Do mesmo modo, os documentos sé poderéo ser aqui

se de um processo
ou dossié, sendo, receberdo a mesma classificagao do
conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e
atividade que os gerou.

12 anos a contar do
julgamento das contas

Eliminaao

Eliminagdo

Se o Tribunal ndo houver sido relacionado
para prestar contas do exercicio a0 TCU, os
documentos devem ser mantidos no

arquivo intermedidrio por 12 anos a contar
da data de apresentag3o do relatério de
gestio.

Apos andlise individual, poderéo ser
transferidos para o arquivo

0s documentos desta divisdo deverdo
permanecer no arquivo corrente até
0 julgamento das contas. Apés,
deverdo ser transferidos para o
arquivo intermediario onde ficardo
por 12 anos, a contar do julgamento
das contas. Depois desse prazo,
poderdo ser eliminados.

0Os documentos deste grupo, por
atenderem aos interesses
s s h

intermedidrio, dendo o prazo de
guarda, por precaucdo ou recolhidos
para o arquivo permanente.

instituicdo, deverdo permanecer
nos arquivos correntes por 02
anos. Findo esse periodo, deverdao
ser transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por
mais 4 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
deveréo ser eliminados.

PAD

REGULARIZAGAO FISCAL

6rgdos competentes, tais como alvara sanitario e de
i e auto de intimagdo da i

atenderem aos interesses
administrativos da instituigdo,
deverdo permanecer no arquivo
corrente enquanto estiverem
vigentes. Apés, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por 2
anos. Depois do cumprimento
desse prazo, poderdo ser
eliminados. Temporalidade
adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinagdo
adotados pelo Conselho Nacional
de Justica.

1-1-2 REGULAMENTACAO ADMINISTRATIVA Este grupo retne documentos de carater politico- Enquanto vigente 5anos Guarda Os documentos deste grupo, por |PAD
administrativos que compreendem as diretrizes, a Permanente atenderem aos interesses
dointernaeo i das unidades do administrativos da instituigdo,
Tribunal, bem como dos Cartérios Eleitorais, de grupos de deverdo permanecer no arquivo
trabalho, e issdes técnicas i pelo corrente enquanto estiverem
Pleno, Presidente, Diretor-Geral, Secretdrios e Juizes vigentes. Apds, deverdo ser
Eleitorais. Incluem-se as resolugdes, portarias, regimentos, transferidos para o arquivo
instrugdes normativas, ordens de servigo, regulamentos e intermedidrio onde ficardo por 5
provimentos, independentemente do assunto de que anos. Depois do cumprimento
tratam. Os procedimentos administrativos autuados para desse prazo, deverdo ser
instruir a edigdo desses atos podem ser aqui classificados, recolhidos ao arquivo
desde que ndo tenham classificacao especifica relativa ao permanente. Temporalidade
assunto de que tratam. Os atos expedidos pela adotada em conformidade com os
Corregedoria devem ser classificados no grupo 3-0-2. prazos de guarda e destinagdo
adotados pelo Conselho Nacional
de Justica.
1-1-3 HABILITAGAO JURIDICA E Este grupo compreende os documentos de registro nos Enquanto vigente 2 anos Eliminagdo Os documentos deste grupo, por  [PAD




GRUPO

DIVISAO

REGISTRO DE AUDIENCIAS E REUNIOES

administrativa, tais como atas produzidas por comisses
técnicas, comités técnicos, conselhos, grupos de trabalho e
juntas. Se o objetivo da reunido for relacionado as elei¢des,
entdo deve-se classificar em 3-1-4-1 Audiéncia Publica, ou 3-
1-4-2 Reunides Preparatdrias, conforme o caso.

Este grupo compreende documentos de natureza

Guarda
Permanente

Os documentos deste grupo
deverdo permanecer no arquivo
corrente por 02 anos. Findo esse
periodo, deverdo ser transferidos
para o arquivo intermediario onde
ficardo por mais 4 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
deverdo ser recolhidos ao arquivo
permanente. Temporalidade
adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinagdo
adotados pelo Conselho Nacional
de Justica.

1-1-5-1-1

COMUNICAGAO E REPRESENTAGAO

SOCIAL

Eventos Promovidos (internos)

Este grupo redne documentos relativos a comunicagao
institucional e aos eventos politico-administrativos e sociais
desenvolvidos ou com a participacdo do Tribunal.

Incl de ji relagdo
de dij ou i relagdo de discursos e
palestras de soleni e eventos idos pelo

Tribunal, bem como o material audiovisual.

3anos

Guarda Permanente

0Os documentos desta divisdo deverdo
permanecer no arquivo corrente por
03 anos. Apés, deverao ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por mais 3.
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, deverdo ser recolhidos ao
arquivo permanente. Temporalidade
adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinagio
adotados pelo Conselho Nacional de
Justiga.

1-1-5-1-2

Eventos externos

Interna

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

3anos

2anos

3anos

Guarda Permanente

Guarda Permanente

Esses documentos se referem a atividades
técnico-cientificas e/ou a decisdes politico-
administrativas da instituicdo.

0s documentos desta divisdo deverdo | PAD
permanecer no arquivo corrente por
03 anos. Apds, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por mais 3
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, deverao ser recolhidos ao
arquivo permanente.

0s documentos deste subgrupo, por | PAD
atenderem aos interesses
administrativos da instituicao,
deverdo permanecer no arquivo
corrente por 02 anos. Depois do
cumprimento desse prazo, deverio
ser recolhidos ao arquivo
permanente.

TR

1-1-5-3-1

Externa

Educativa

Incl relativos aos i oficiais

aos Grgdos da imprensa, tais como entrevistas, documentarios,
clipping e material audiovisual.

Incl os relativos aos de cidadania,
culturais e recreativos promovidos pelo Tribunal, inclusive pela
Escola Judicidria Eleitoral (EJE), para o publico interno e externo,
tais como regulamentos, cronogramas, critérios de avaliagdo, lista
de avali efou quadro de premiacio e
certificados, participagdo em agao global, aio comunitaria, agio
popular e aio solidari

2anos

3anos

3anos

Guarda Permanente

Guarda Permanente

0Os documentos deste subgrupo, por |PAD
atenderem aos interesses
administrativos da instituicao,
deverdo permanecer no arquivo
corrente por 02 anos. Depois do
cumprimento desse prazo, deverdo

ser recolhidos ao arquivo
ermanente.

0s documentos desta divisdo deverdo | PAD
permanecer no arquivo corrente por
03 anos. Findo esse periodo, deverdo
ser transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por mais 3
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, deverao ser recolhidos ao
arquivo permanente. Temporalidade
adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinagdo
adotados pelo Conselho Nacional de
Justica.




GRUPO

DIVISAO o e
Atengdo a satide relativos a Guarda Permanente 0Os documentos desta divisdo deverdo
atengdo  satide. permanecer no arquivo corrente por
03 anos. Findo esse periodo, deverao
ser transferidos para o arquivo
intermedidrio onde ficaro por mais 3
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, deverdo ser recolhidos ao
arquivo permanente. Temporalidade
adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinagio
adotados pelo Conselho Nacional de

Justica.
1-1-5-3-3 Publicidade Incl relativos as de 3anos 3 anos Guarda Permanente |Deve ser arquivado apenas um exemplar de | Os documentos desta divisdo deverdo | PAD
da lagdio e de cardter i tais cada, os demais podem ser oficialmente permanecer no arquivo corrente por
como panfletos, folders, cartazes, guias, documentarios, descartados. 03 anos. Findo esse periodo, deverdo
i i visuais e material liovit ser transferidos para o arquivo

intermediario onde ficardo por mais 3
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, deverao ser recolhidos ao
arquivo permanente. Temporalidade
adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinagdo
adotados pelo Conselho Nacional de
Justica.

1-1-5-4-1 Acesso a informago Incluem-se documentos relativos  requisicao de informagdes, 4anos Eliminagdo Apés andlise individual, podero ser 0s documentos desta divisdo, por.

tais como formularios eletrénicos (internet) de pedidos de acesso idos para o arquivo il iari aos interesses.
A informagao e formuldrios de resposta (Ouvidoria). Solicitacio de estendendo o prazo de guarda, por administrativos da instituicio,
titulares de dados pessoais deve ser classificada em 1-5-8-2-1. precaugdo ou recolhidos para o arquivo deverdo permanecer no arquivo
Solicitagdo de informagdes do cadastro eleitoral devem ser permanente. corrente por 2 anos. Apds, deverdo
classificadas em 3-2-1. Solicitabes de 6rgios da imprensa ou de ser transferidos para o arquivo

i sobre i Ges relaci com as atividades intermediario onde ficardo por 4
judiciarias devem ser classificadas em 2-2-1. anos. Depois do cumprimento desse

prazo, poderdo ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinacdo adotados pelo
Conselho Nacional de Justica.

1-1-5-4-2 Acessibilidade e Inclusdo Incl processos, i e dados 2 anos 4 anos Guarda Permanente 0Os documentos desta divisdo, por PAD
referentes a celebracdo de parcerias com entidades atenderem aos interesses
ivas de pessoas com deficiéncia, i i de administrativos da instituicdo,
eleitores com deficiéncia ou mobilidade reduzida, ibili deverio permanecer no arquivo
dos prédios da Justica Eleitoral, acessibilidade do portal web e corrente por 2 anos. Apés esse prazo,
ibilidade dos eventos. A acessibilidade nos locais de votagio deverdio ser transferidos para o
deve ser classificada em 3-2-3-4-2. arquivo intermedidrio, onde ficardo

por 4 anos, para fins de prova e de
consulta. Depois deverdo ser
recolhidos ao arquivo permanente
por se tratarem de atividades

politico-administrativas da
instituigdo.
1-1-6 ACOMPANHAMENTO E INSTRUGAO DE  |Este grupo os as agdes |3 anos 3anos Guarda Os documentos deste grupo PAD
AGAO JUDICIAL judiciais em que o Tribunal é parte. Permanente deverdo permanecer no arquivo

corrente por 03 anos. Findo esse
periodo, deverao ser transferidos
para o arquivo intermediario onde
ficardo por mais 3 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
deverdo ser recolhidos ao arquivo
permanente. Temporalidade
adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinagdo
adotados pelo Conselho Nacional
de Justica.




GRUPO
DIVISAO

Avaliagdo de

COMUNICAGAO OFICIAL

Incl ios referentes a avaliagdo de desempenho,
tais como avaliagio de estagio probatério, progressio funcional e
promog3o. Incluem-se as com foco na gestdo por competéncia.

Este grupo compreende documentos produzidos e

para a troca d na ionais com o
publico interno e externo referentes a gestdo de pessoas.
Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias,

avisos, ci ,
oficios, pedidos e informagdes diversas. Incluem-se ainda
certiddes de vinculo funcional, entre outras, bem como

e em geral. ), 0S.

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 i se i i

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.

Eliminacdo

Eliminagdo

Os documentos desta divisdo, por
atenderem os interesses da
administragdo, deverdo permanecer
no arquivo corrente por 5 anos. Findo
esse periodo, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por 52
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, poderio ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinacdo adotados pelo
Conselho Nacional de Justica.

Os documentos deste grupo, por
atenderem aos interesses
administrativos imediatos da
instituicdo, deverao permanecer
nos arquivos correntes por 02
anos. Findo esse periodo, deverdo
ser transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por
mais 4 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
deveréo ser eliminados.

1-2-2 ADMINISTRAGAO DA VIDA FUNCIONAL

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




GRUPO

DIVISAO
Assisténcia ao servidor

Incl i i ivos de ambi de

servidor e documentos de monitoramento da satisfagdo do
servidor e de resolugao de conflitos.

95 anos.

Eliminacdo

Os documentos desta divisdo, por
atenderem os interesses da
administracdo, deverdo permanecer
no arquivo corrente por 5 anos. Findo
esse periodo, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermedidrio onde ficardo por 95
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, poderao ser ados.

0Os documentos desta divisdo deverdo
permanecer no arquivo corrente por
03 anos. Findo esse periodo, deverdo
ser transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por mais 3
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, deverao ser recolhidos ao
arquivo permanente.

Atos de provimento

CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO

servidores.

Incluem-se termos de posse e de entrada em exercicio de
servidores. Para magistrados usa o codigo 1-2-5-2.

Este grupo compreende documentos relativos as agdes de

e i de servidores,

magistrados e demais colaboradores do Tribunal.

vigente

1-2-2-1-2 Honrarias Incl relativos a 30 de prémios a 3anos 3 anos Guarda Permanente
servidores, tais como medalhas, diplomas de honra ao mérito e
elogios.
1-2-3 SELEGCAO, INGRESSO E DESLIGAMENTO  |Este grupo compreende os documentos relativos aos
DE SERVIDORES i pelo Tribunal para selegdo de

Guarda Permanente

0s documentos deste subgrupo, por
atenderem aos interesses
administrativos imediatos da
instituigdo, deverio permanecer no
arquivo corrente enquanto estiverem
vigentes. Apés, deverio ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por 95
anos. Depois do cumprimento desse
prazo, deverdo ser recolhidos ao
arquivo permanente.




1-2-4-1-1

GRUPO
DIVISAO

Internos

Incl como de cursos, planos de
atividades, relatorios finais, exemplares Unicos de exercicios,
relagdo de participantes, controle de frequéncia, avaliagdo e
controle de expedicdo de certificados. Incluem-se os cursos de

i ri ia interna. £ i curso interno

poi
aquele custeado e/ou proposto pelo TRE/PR.

3anos

Guarda Permanente

0s documentos desta divisdo deverdo
permanecer no arquivo corrente por
03 anos. Apds, deverao ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por mais 3
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, deverao ser recolhidos ao
arquivo permanente. Temporalidade
adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinagdo
adotados pelo Conselho Nacional de

1-2-4-1-2

Externos

Programa de estagio

Incl os i para icil ‘em curso externo.
E considerado curso externo aquele custeado pelo servidor. O
ressarcimento de despesas referentes a treinamentos custeados
pelo préprio servidor, deve ser classificado em 1-2-6-5.

Incluem-se documentos como estudos, propostas, programas,
relagdo de participantes de processos seletivos, avaliagdes e
declaracbes de comprovacao de estigio

5anos

3anos

52 anos.

Eliminacdo

Guarda Permanente

Os documentos desta divisdo, por PAD
atenderem os interesses da
administragdo, deverdo permanecer
no arquivo corrente por 5 anos. Findo
esse periodo, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por 52
anos. Depois do cumprimento desses
razos, poderao ser eliminados.

0Os documentos desta divisdo deverao
permanecer no arquivo corrente por
03 anos. Apés, deverao ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por mais 3.
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, deveréo ser recolhidos ao
arquivo permanente. Temporalidade
adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinagio
adotados pelo Conselho Nacional de

Justica.

MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Este grupo compreende documentos referentes as
i Ses de servidores e i e isit dos

demais bem como as

de lotagdo, inclusive remogdo e redistribuigdo.




GRUPO
DIVISAO

Regulamentacdo de Magistrados e
Promotores Eleitorais

Concurso interno

Incluem-se os procedimentos administrativos de designacdo de Enquanto vigente Guarda Permanente Os documentos desta divisdo, por

magistrados e representantes do ministério publico, titulares e atenderem aos interesses

substitutos, exceto juiz-membro. Incluem-se também as portarias administrativos da instituicio,

de designagio de todos os magistrados e representantes do deverdo permanecer no arquivo

ministério piblico e juizes-membros expedidas por suas corrente enquanto o registro estiver

respectivas instituicdes de origem. em vigéncia/execugdo. Apés esse
periodo, os documentos deverdo ser
recolhidos ao arquivo permanente,
por se referirem a atividades e/ou

es politico-administrativas da

instituigdo.

Incluem-se os documentos de realizagio do concurso interno de | 10 anos. 47 anos. Eliminagdo 0s documentos desta divisao

remogo, bem como as regras de participagdo, tais como edital deverio permanecer no arquivo

convocatério e lista de candidatos inscritos e habilitados. corrente por 10 anos. Apés esse
prazo, deverdo ser transferidos para
0 arquivo intermedidrio, onde ficardo
por mais 47 anos, para garantir, se
necessario, seu retorno ao tramite ou
seu encaminhamento para revisdo de
atos administrativos. Depois desses

poderéo ser eliminados.




GRUPO
DIVISAO

CONCESSAO DE DIREITOS, OBRIGACOES
E VANTAGENS

Folha de pagamento

Este grupo compreende documentos produzidos para a
viabilizagdo da concessdo das prerrogativas legalmente
estabelecidas em prol dos servidores, em funcdo do cargo,
incluidas as i izagdes, as gratificacdes e os adicionai

que fazem jus. Abrange documentos necessarios ao
da folha de de e

beneficios efetuados pelo Tribunal, além dos registros dos
i dos servi , magi e demais
colaboradores, langados na folha.

Incl folhas de normal e para
servidores ativos, inativos, pensdo civil, magistrados, promotores
e requisi Incl ainda as fichas i

95 anos

Eliminagao

0s documentos desta divisdo deverdo
permanecer no arquivo corrente por
5 anos. Apés esse prazo, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermediario, onde ficardo por mais
95 anos, para garantir, se necessario,
seu retorno ao tramite ou seu
encaminhamento para revisdo de
atos administrativos. Depois desses
prazos, poderdo ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinacdo adotados pelo
Conselho Nacional de Justica.

de Renda dos servidores.

permanecer no arquivo corrente
enquanto o servidor estiver ativo.
Ap6s, deverdo ser transferidos para o
arquivo intermedidrio onde ficardo

por 1ano. Depois desses prazos,
oderso ser eliminados.

1-2-6-1-2 Obrigagdes trabalhistas e tributarias Incluem-se documentos de controle e de elaboragao da RAIS e da |Até o julgamento das contas 12 anos a contar do Eliminagao Se o Tribunal ndo houver sido relacionado | Os documentos desta diviséo deverao (PAD
DIRF ,SEFIP, relatérios mensais de folha de pagamento, inclusive julgamento das contas para prestar contas do exercicio a0 TCU, 0s | permanecer no arquivo corrente até
relades bancarias e ivos de Incl documentos devem ser mantidos no o julgamento das contas. Apds,
ainda, comprovante de pagamento para imposto de renda - arquivo intermedidrio por 12 anos a contar | devero ser transferidos para o
Cédula C. da data de apresentacdo do relatorio de arquivo intermediario onde ficardo
gestdo. por 12 anos, a contar do julgamento
das contas. Depois desses prazos,
poderdo ser eliminados.
1-2-6-1-3 Acesso a declaragdo de rendas e bens. Incl as Ppara acesso a do Imposto 0 servidor estiver ativo 1lano Eliminagao 0s documentos desta divisdo deverdo | PAD




GRUPO
DIVISAO

APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E
ACAO DISCIPLINAR

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

termos de conciliagdo e investigagdo preliminar.




GRUPO
DIVISAO

(CONCESSAO DE BENEFICIOS Este grupo compreende documentos referentes a
PREVIDENCIARIOS aposentadoria e pensdes e aos planos privados de
concessdo de pectlios ou de rendas, de beneficios
complementares ou assemelhados aos da previdéncia
social.

ASSISTENCIA A SAUDE Este grupo compreende documentos referentes aos servicos
médicos e odontolégicos prestados pelo Tribunal aos seus




GRUPO

DIVISAO

Pagamento das operadoras

Incluem-se avisos de crédito e faturas do Plano de Satde
contratado pelo TRE/PR.

10 anos

Eliminacdo

0Os documentos desta divisdo, por
atenderem aos interesses
administrativos imediatos da
instituigdo, deverdo permanecer no
arquivo corrente por 5 anos. Apos,
deverdo ser transferidos para o
arquivo intermedidrio onde ficardo
por 10 anos. Depois desses prazos,
poderéo ser eliminados.

1-2-9-2-2

Ressarcimento de despesas com satide

Incl ios de i de despesas.
particulares com saude.

5 anos,

10 anos

Eliminagao

Os documentos desta divisao, por
atenderem aos interesses
administrativos imediatos da
instituicdo, deverdo permanecer no
arquivo corrente por 5 anos. Apos,
deveréio ser transferidos para o
arquivo intermediario onde ficardo
por 10 anos. Depois desses prazos,

poder3o ser eliminados.

1-2-9-2-3

Controle de beneficidrios

GESTAO DE FREQUENCIA

Incluem-se formulérios relativos ao Programa de Assisténcia a
Saude, de controle, inclusdo e exclusdo de beneficiarios e de
movimentacio cadastral.

Este grupo compreende documentos referentes a gestdo e
aos registros de éncia de servidores, i e
demais colaboradores eventuais, além do registro do
servigo extraordinario.

Enquanto vigente

47 anos.

Eliminacdo

0Os documentos desta divisdo deverdo
permanecer no arquivo corrente
enquanto estiverem vigentes. Apos,
deverdio ser transferidos para o
arquivo intermediario onde ficario
por 47 anos. Depois do cumprimento
desse prazo, poderdo ser eliminados.




GRUPO
DIVISAO

ADMINISTRAGAO DAS VIAGENS A Este grupo compreende documentos referentes a
SERVIGO solicitagdo e prestagdo de contas proveniente de
deslocamento, diarias e passagens gerados pela
necessidade de deslocamento de servidores, magistrados e
demais colaboradores, custeadas pelo Tribunal no
cumprimento de atividades especificas.

COMUNICAGAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e Eliminagao
recebidos para a troca de informagdes institucionais com o d i
publico interno e externo referentes a administragdo de It ivos i I
patriménio, material e servigos. Os documentos mais instituigdo, deverdo permanecer
comuns s3o as correspondéncias, incluindo avisos, nos arquivos correntes por 02
circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos e anos. Findo esse periodo, deverdo
informag®es diversas. Entretanto, os documentos sé ser transferidos para o arquivo
poderdo ser aqui classificados ap6s a verificagdo da ndo- intermediario onde ficardo por
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. mais 4 anos. Depois do
Do mesmo modo, os documentos s6 poderdo ser aqui cumprimento desses prazos,
classificados se tramitarem independentes de um processo deverdo ser eliminados.
ou dossié, sendo, receberdo a mesma classificagdo do
conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e
atividade que os gerou,

ADMINISTRAGAO DE BENS IMOVEIS Este grupo compreende documentos de carater técnico-
administrativo, referentes a aquisicdo, alienagdo, uso,
registro e controle dos bens iméveis do Tribunal.




GRUPO
DIVISAO

1-3-2-3-1 Compra Incl i ini ivos de aquisicdo de Guarda Permanente Os documentos desta divisao deverao
iméveis e de pagamento. permanecer no arquivo corrente por
05 anos. Apés, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermedidrio onde ficaro por mais 5
anos contados da aprovagdo das
contas do Tribunal. Depois do
cumprimento desses prazos, deverao
ser recolhidos ao arquivo
permanente. Temporalidade adotada
em conformidade com os prazos de
guarda e destinacdo adotados pelo
Conselho Nacional de Justica.
1-3-2-32 Cessao, doagdo, permuta Incl i inistrativos e termos de cessao, |3 anos. 3anos Guarda Permanente 0Os documentos desta divisio deverao
doagio e permuta de iméveis adquiridos pelo Tribunal. permanecer no arquivo corrente por
03 anos. Apés, deverio ser
transferidos para o arquivo
intermedidrio onde ficardo por mais 3
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, deverao ser recolhidos ao
arquivo permanente. Temporalidade
adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinacdo
adotados pelo Conselho Nacional de

Justica.
1-3-2-3-3 Locagdo, Arrendamento, Comodato Incl de locagdo, 5anos 5anos Eliminacdo Os documentos desta divisdo deverdo |PAD
arrendamento e comodato de imdveis utilizados pelo Tribunal e permanecer no arquivo corrente por
de pagamento. 5 anos. Apds, deverdo ser

transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por mais 5
anos contados da aprovaggo das
contas do Tribunal, para garantir, se
necessério, seu retorno ao trémite ou
seu encaminhamento para revisdo de
atos administrativos. Depois desses
prazos, poderao ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinacio adotados pelo
Conselho Nacional de Justica.

1-3-2-4-1 Venda Incl i ini ivos de venda de imdveis. |5 anos 5 anos Guarda Permanente Os documentos desta divisdo deverdo | PAD
permanecer no arquivo corrente por
5 anos. Apds, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por mais 5
anos contados da aprovagdo das
contas do Tribunal, para garantir, se
necessario, seu retorno ao tramite ou
seu encaminhamento para revisio de
atos administrativos. Depois desses
prazos, poderdo ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinacio adotados pelo
Conselho Nacional de Justica.




GRUPO
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Cessdo, doagdo, permuta

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdo,

doagio e permuta de iméveis.

Guarda Permanente

0Os documentos desta divisdo deverdo
permanecer no arquivo corrente por
03 anos. Apés, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermedidrio onde ficardo por mais 3.
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, deverdo ser recolhidos ao
arquivo permanente. Temporalidade
adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinagio
adotados pelo Conselho Nacional de
Justica.

s documentos desta divisao deverao
permanecer no arquivo corrente por
5 anos. Apds, deverdo ser

ser eliminados. Temporalidade
adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinagio
adotados pelo Conselho Nacional de
Justica.




1-3-2-9-1

GRUPO

DIVISAO

Ocorréncias

Planejamento

Incluem-se livros de registro de ocorréncias.

Incl referentes & constituicao de brigadas de
incéndio, planos, projetos e relatérios.

3 anos

Guarda Permanente

Os documentos desta divisdo deverao
permanecer no arquivo corrente por
5 anos. Apds, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermedidrio onde ficardo por 5
anos. Depois desse prazo, poderdo
ser eliminados. Temporalidade
adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinagio
adotados pelo Conselho Nacional de
Justica.

0s documentos desta divisdo deverdo

permanecer no arquivo corrente por
3 anos. Apds, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por mais 3
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, deverao ser recolhidos ao
arquivo permanente. Temporalidade
adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinacio
adotados pelo Conselho Nacional de
Justica.

0Os documentos desta divisdo deverao
permanecer no arquivo corrente por
5 anos. Apds, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermedidrio onde ficaro por mais 5
anos contados da aprovagéo das
contas do Tribunal, para garantir, se
necessario, seu retorno ao tramite ou
seu encaminhamento para revisio de
atos administrativos. Depois desses
prazos, poderao ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinacdo adotados pelo
Conselho Nacional de Justica.

PAD

1-3-3-2-1

Venda

doagdo, permuta e transferéncia de veiculos adquiridos pelo
Tribunal.

Incluem-se documentos referentes a todas as formas de
desfazimento de veiculos oficiais pelo Tribunal.

5 anos

5anos

1-3-3 ADMINISTRACAO DE VE[CULOS Este grupo compreende documentos referentes a aquisigdo,
alienagdo, uso, registro e controle dos veiculos do Tribunal.

) Compra, locagio. Incl i inistrativos de aquisicao e de 5 anos 5anos Eliminagio
locagéo de veiculos, bem como de pagamento.

1-3-3-1-2 Cessdo, doagdo, permuta, Incl i ini ivos e termos de cessdo, 4 anos 5anos Eliminacdo

Eliminagao

0s documentos deste subgrupo
deverdo permanecer no arquivo
corrente por 4 anos. Apés, deverao
ser transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por 5
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, poderdo ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinacio adotados pelo

0Os documentos desta divisao
deverdo permanecer no arquivo
corrente por 5 anos. Depois, por mais
5 anos no arquivo intermedidrio
contados da aprovagdo das contas do
Tribunal, para garantir, se necessario,
seu retorno ao tramite ou seu
encaminhamento para revisdo de
atos administrativos. Depois desse
prazo, deverio ser descartados.
Temporalidade adotada conforme
tabela do CNJ.

PAD

Conselho Nacional de Justiia,

PAD
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Cessdo, doagdo, permuta, i i i ivos de alienagdo e termos Eliminacdo Os documentos deste subgrupo

de cess3o, doago e permuta de veiculos. dever&o permanecer no arquivo
corrente por 4 anos. Apés, deverao
ser transferidos para o arquivo
intermediario onde ficario por 5
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, poderdo ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinacio adotados pelo
Conselho Nacional de Justica.

ADMINISTRACAO DE MATERIAL Este grupo compreende documentos referentes a aquisigdo,
PERMANENTE E DE CONSUMO alienagdo, uso, registro e controle dos materiais
permanentes e de consumo do Tribunal.

Compra Incl i inis de aquisicdo e de 5 anos Eliminacdo 0Os documentos desta divisdo deverdo
pagamento de material permanente e de consumo. permanecer no arquivo corrente por
5 anos. Apds, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermedidrio onde ficaro por mais 5
anos contados da aprovagdo das
contas do Tribunal, para garantir, se
necessario, seu retorno ao tramite ou
seu encaminhamento para revisdo de
atos administrativos. Depois desses
prazos, poderao ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinagdo adotados pelo

Conselho Nacional de Justica.




GRUPO
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‘Aluguel, comodato, leasing

de locagao de

de impressio e e
administrativos de pagamento.

Eliminacao

Os documentos desta divisdo deverao
permanecer no arquivo corrente por
5 anos. Apds, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermedidrio onde ficaro por mais 5
anos contados da aprovagdo das
contas do Tribunal, para garantir, se
necessario, seu retorno ao tramite ou
seu encaminhamento para revisio de
atos administrativos. Depois desses
prazos, poderao ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinacdo adotados pelo
Conselho Nacional de Justica.

1-3-4-1-3

1-3-4-2-1

Empréstimo, cessdo, doagao, permuta

Incl i inistrativos e termos de cessdo,
doagdo e permuta de materiais permanentes e de consumo
adquiridos pelo Tribunal, bem como termos de empréstimo de
material permanente.

Venda

Incl i ini ivos e termos de baixa.

4 anos

5 anos

5anos

5anos

Eliminacdo

Eliminagao

0Os documentos desta divisdo deverao
permanecer no arquivo corrente por
4 anos. Apds, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por 5 anos
contados do término da vigéncia.
Depois do cumprimento desses
prazos, poderdo ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinacio adotados pelo
Conselho Nacional de Justica.

0s documentos desta divisdo deverdo
permanecer no arquivo corrente por
5 anos. Ap6s, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por mais 5
anos contados da aprovacio das
contas do Tribunal, para garantir, se
necessério, seu retorno ao tramite ou
seu encaminhamento para reviso de
atos administrativos. Depois desses
prazos, poderdo ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinacio adotados pelo
Conselho Nacional de Justica.

PAD

1-3-4-2-2

Empréstimo, cessdo, doacao, permuta.

Incl i inistrativos e termos de cessao,
doagio, permuta e empréstimo.

Extravio, roubo,

valores ou de bens e termos de baixa.

4 anos

5anos

Eliminagao

Eliminacdo

0s documentos deste subgrupo
deverdo permanecer no arquivo
corrente por 4 anos. Apds, deverio
ser transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por 5
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, poderéo ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinacio adotados pelo
Conselho Nacional de Justica.

0Os documentos desta divisdo deverdo
permanecer no arquivo corrente por
5 anos. Apds, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficaro por 5 anos.
contados da conclusdo do caso.
Depois do cumprimento desses
prazos, poderdo ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinacio adotados pelo
Conselho Nacional de Justica.
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Inventério

ri
material permanente e inventario anual do almoxarifado.

Guarda Permanente

0Os documentos desta divisdo deverdo
permanecer no arquivo corrente por
05 anos. Apés, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermedidrio onde ficaro por mais 5
anos contados da aprovagdo das
contas do Tribunal. Depois do
cumprimento desses prazos, deverao
ser recolhidos ao arquivo
permanente. Temporalidade adotada
em conformidade com os prazos de
guarda e destinacdo adotados pelo
Conselho Nacional de Justica.

1:3-5

1-3-5-1-1

CONTRATAGAO E EXECUCAO DE
ERVICOS

Este grupo compreende documentos referentes a
isicdo, a 30, a execugao, ao forneci

manutencdo de servigos do Tribunal.

== n inistrativos de
pagamento, guias de expedicdo de transportadoras e
dos Os contratos,

termos aditivos e instrumentos congéneres devem ser
colecionados e classificados em 1-0-4.

ea

0Os documentos desta divisio deverdo

permanecer no arquivo corrente por
5 anos. Ap6s, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por mais 5
anos contados da aprovacio das
contas do Tribunal, para garantir, se
necessario, seu retorno ao tramite ou
seu encaminhamento para revisdo de
atos administrativos. Depois desses
prazos, poderéo ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinago adotados pelo

Conselho Nacional de Justica.

1-3-5-1-2

1-3-5-2-1

Manutencao

Contratagéo e pagamento

Incluem-se requisices/ordem de servico.

Incl i inistrativos de e

pagamento e listas de postagens dos cartérios. Os contratos,
termos aditivos e instrumentos congéneres devem ser
colecionados e classificados em 1-0-4.

2 anos

5anos

5anos

5anos

Eliminagao

Eliminaao

0s documentos desta divisdo deverdo
permanecer no arquivo corrente por
2 anos. Apbs, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermedidrio onde ficardo por 5
anos. Depois do cumprimento desses
razos, poderao ser eliminados.

0s documentos desta divisdo deverdo
permanecer no arquivo corrente por
5 anos. Ap6s, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermedidrio onde ficardo por mais 5
anos contados da aprovacio das
contas do Tribunal, para garantir, se
necessario, seu retorno ao tramite ou
seu encaminhamento para reviso de
atos administrativos. Depois desses
prazos, poderdo ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinacio adotados pelo

Conselho Nacional de Justica.
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Manutengdo

CCOMUNICAGAO OFICIAL

interna/externa de telefones, relatérios de ligages, relatorios de
50 e termos de ilidade (telefonia fixa e

mével), requisices de assisténcia técnica (Central de Servios),

controles de ligagdes pessoais e solicitagdes de servigo.

Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informag@es institucionais com o
publico interno e externo referentes a gestdo orgamentaria
e financeira. Os documentos mais comuns s&o as
é incluindo avisos, circulares, comunicados,

memorandos, oficios, pedidos e informagdes diversas.
Entretanto, os documentos s6 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.

142

PROGRAMAGAO E EXECUGAO
ORGAMENTARIA

Incluem-se solicitagdes de acesso a rede, guias de transferéncia

5anos.

Eliminagdo

0Os documentos desta divisdo deverdo
permanecer no arquivo corrente por
5 anos. Apds, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermedidrio onde ficardo por mais 5
anos contados da aprovagdo das
contas do Tribunal, para garantir, se
necessario, seu retorno ao tramite ou
seu encaminhamento para revisao de
atos administrativos. Depois desses
prazos, podero ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinagdo adotados pelo
Conselho Nacional de Justica.

0Os documentos deste grupo, por
atenderem aos interesses
administrativos imediatos da
instituicdo, deverdo permanecer
nos arquivos correntes por 02
anos. Findo esse periodo, deverdao
ser transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por
mais 4 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
deverdo ser eliminados.

Este grupo compreende documentos gerados na atividade
de programagdo orgamentaria dos recursos consignados a

4o do Tribunal, a 3o de
propostas orcamentarias anuais, planos plurianuais, créditos
icionais, previsdo e dos gastos

realizados.




GRUPO
DIVISAO

PROGRAMAGAO E EXECUCAO Este grupo compreende documentos referentes a
FINANCEIRA

magistrados e demais colaboradores e documentos
relativos a suprimento de fundos.
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DIVISAO
REGISTROS CONTABEIS Este grupo compreende documentos gerados na atividade |5 anos Guarda Os documentos desta divisdo
de controle dos registros contabeis, tais como relatérios Permanente deverdo permanecer no arquivo
contabeis e relatdrios de gestdo fiscal. corrente por 05 anos. Apos,

deverdo ser transferidos para o
arquivo intermediario onde
ficardo por mais 5 anos contados
da aprovagdo das contas do
Tribunal. Depois do cumprimento
desses prazos, deverdo ser
recolhidos ao arquivo
permanente. Temporalidade
adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinagdo
adotados pelo Conselho Nacional
de Justica.

SUPRIMENTO DE FUNDOS Este grupo compreende processos de concessao e 10 anos Eliminagdo 0Os documentos deste subgrupo
3o de i de fundos. 3o de contas deverdo permanecer no arquivo

relativa a fornecimento de alimentag&o para mesario corrente por 2 anos. Apés esse

classifica no cédigo 3-2-5-1. prazo, deverdo ser transferidos

para o arquivo intermedidrio,

onde ficardo por mais 10 anos, a

contar da aprovagao das contas do

Tribunal. Depois desses prazos,
oderdo ser eliminados.

1-5-1 COMUNICAGAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e 2 anos 4 anos Eliminagao 0Os documentos deste grupo, por |PAD
i para a troca de informagdes institucionais com o aos i
publico interno e externo referentes a atividade de gestdao administrativos imediatos da
da informag&o. Os documentos mais comuns sdo as instituigdo, deverdo permanecer
ias, incluindo avisos, circulares, comunicados, nos arquivos correntes por 02
oficios, pedidos e informagdes diversas. anos. Findo esse periodo, deverdo
Entretanto, os documentos s6 poderao ser aqui classificados ser transferidos para o arquivo
apos a verificagdo da ndo-existéncia de outros grupos nos intermedidrio onde ficardo por
quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os mais 4 anos. Depois do
documentos s6 poderéo ser aqui classificados se tramitarem cumprimento desses prazos,
independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo deverdo ser eliminados.

a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de
acordo com a fungéo e atividade que os gerou.
1-5-2 GESTAO DE DOCUMENTOS Este grupo compreende documentos referentes a gestdo da
documentacdo do Tribunal, visando o controle, o

€0 acesso aos idos e
recebidos.




GRUPO

de controle da e 0Os documentos deste subgrupo
de atos normativos, inclusive controles de numeragao de deverio permanecer no arquivo
acérdios e resolugdes, portarias, ordens de servico, etc. corrente por 2 anos. ApGs, 0
cumprimento desse prazo, poderio
ser eliminados. Temporalidade
adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinagdo
adotados pelo Conselho Nacional de
Justica.

Instrumentos de pesquisa Incluem-se Inventario, catalogo, guia de acervo de manuaisde | Enquanto vigente Guarda Permanente 0s documentos desta divisao, por
descrigio atenderem aos interesses
administrativos da instituicgo,
deverdo permanecer no arquivo
corrente enquanto estiverem
vigentes. Ap6s, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por 10
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, deverdo ser recolhidos ao
arquivo permanente.

GERENCIAMENTO DO ACERVO Este grupo redne a
BIBLIOGRAFICO bibliogrfica, incluindo as formas de aquisi¢do e o controle
de uso.

Compra Incl i inistrativos de aquisigao, de iminaga Se o Tribunal no houver sido relacionado | Os documentos desta divisao deverao

contratagdo e de pagamento, inclusive de periédicos e de jorn: para prestar contas do exercicio ao TCU, os | permanecer no arquivo corrente por
de circulagdo didria. documentos devem ser mantidos no 5 anos. Apés, deverdo ser
arquivo intermediario por 12 anos a contar | transferidos para o arquivo
da data de apresentagéo do relatério de intermedidrio onde ficardo por mais 5
gestio. anos contados da aprovacio das

contas do Tribunal, para garantir, se
necessario, seu retorno ao tramite ou
seu encaminhamento para revisio de
atos administrativos. Depois desses
prazos, poderdo ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinacio adotados pelo
Conselho Nacional de Justica.
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Doagdo, permuta Incluem-se documentos de doagdo e de permuta, tais como Eliminacdo Os documentos deste subgrupo
procedimentos administrativos. deverio permanecer no arquivo
corrente por 4 anos. Apés, deverao
ser transferidos para o arquivo
intermedidrio onde ficario por 5
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, poderdo ser eliminados.
Temporalidade adotada em
conformidade com os prazos de
guarda e destinacio adotados pelo

1-5-3-2-1 Tombamento e inventario Incluem-se livros tombo e inventdrios (sistemas ALEPH e ASI). 5 anos, 5anos Guarda Permanente 0Os documentos desta divisdo, por
atenderem aos interesses
administrativos da instituicdo,
deverdo permanecer no arquivo
corrente por 5 anos. Apés, deverao
ser transferidos para o arquivo
intermediario onde ficario por 5
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, deveréo ser recolhidos ao
arquivo permanente por possuirem
valor histdrico informativo.

15322 Empréstimo Incl recibos de. imo e devolugdo de livros (ALEPH), |2 anos * Eliminagéo Recibos de empréstimo somente podem | Os documentos deste subgrupo ALEPH
(ALEPH), ibli e reservas de ser eliminados apés o registro da deverdo permanecer no arquivo
livros (WEB). devolugdo. Em caso de extravio, o recibo corrente por 2 anos. Apds o
deve ser juntado ao respectivo processo de |cumprimento desse prazo, poderdo
apuragdo. ser eliminados. Temporalidade

adotada em conformidade com os
prazos de guarda e destinagio
adotados pelo Conselho Nacional de
Justica.

‘GERENCIAMENTO DO ACERVO Este grupo redne a a
MUSEOLOGICO museoldgica, incluindo as formas de aquisicdo e o controle
de uso.
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PRODUGCAO EDITORIAL E PUBLICAGAO  |Este grupo compreende documentos referentes & produgio
editorial e edicdo de publicagdes oficiais, abrangendo a
produgdo de livros, periddicos e demais pegas publicitarias,
contendo informag8es técnico-administrativas publicadas
pelo Tribunal no decurso de suas atividades, bem como
referentes ao recebimento, editoracdo e publicagdo na
imprensa oficial dos atos administrativos e de matéria
jurisdicional.

PRESERVAGCAO DOCUMENTAL Este grupo compreende documentos referentes a politica Guarda Os documentos deste subgrupo,
de preservagdo documental adotada no Tribunal. Incluem- Permanente por atenderem aos interesses
se planos e programas. administrativos da institui¢do,

deverdo permanecer no arquivo
corrente por 5 anos. Apds,
deverdo ser transferidos para o
arquivo intermediario onde
ficardo por 5 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
dever3o ser recolhidos ao arquivo
permanente.
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GESTAO DE TECNOLOGIA DA Este grupo redne documentos relacionados ao

INFORMAGAO i i i e
dos sistemas informati; edos

equipamentos eletrdnicos utilizados no Tribunal.

1-5-7-1-1 Processos, Politicas e Diretrizes Incluem-se planos, processos, politicas e diretrizes relativas a Guarda Permanente Os documentos desta divisdo, por
de Tecnologia da tais como diretrizes atenderem aos interesses
para processos de software, diretrizes de backup, planejamentos administrativos da instituicio,
estratégicos de Tl, planos diretores de Tl e processos de geréncia deverdo permanecer no arquivo
de portfdlio. corrente por 5 anos. Depois do

cumprimento desse prazo, deverdo
ser recolhidos ao arquivo
permanente, pois possuem valor

histdrico.
1-5-7-1-2 Controles e Métricas Incluem-se documentos relativos aos controles de governanga de |5 anos 15 anos Eliminagéo 0Os documentos desta divisdo PAD
tecnologia da informago, tais como memérias de reunido, deverdo permanecer no arquivo
relatérios de gestdo de Tl revises de eficicia e adequagdo dos corrente por 5 anos. Apés, deverdo
projetos, medices, checklists e relatérios de auditoria. ser transferidos para o arquivo

intermedidrio onde ficardo por 15
anos. Depois desses prazos, poderio
ser eliminados.

1-5-7-2-1 Projetos de i de solugdes | Incl: relativos 3 execucdo dos projetos e os |5 anos * Guarda Permanente 0s documentos desta divisdo, por | PAD
de tecnologia da informacdo artefatos gerados durante o seu desenvolvimento, tais como atenderem aos interesses
termos de abertura, especificacdes de requisitos, cédigos fonte, administrativos da instituicdo,
diagramas e projetos de software, processoes de cessao de uso deverio permanecer no arquivo
de sistemas e manuais técnicos e do usuario. corrente por 5 anos. Depois do
cumprimento desse prazo, deverdo
ser recolhidos ao arquivo
permanente, pois possuem valor
histérico.
1-5-7-2-2 Controles e Métricas Incluem-se andlises de viabilidade, checklist de auditoria da 5 anos 15 anos Eliminagao Os documentos desta d 3 PAD
qualidade, checklist de auditoria de configuragio, checklist de deverdo permanecer no arquivo
usabilidade e medigges do projeto. corrente por 5 anos. Apés, deverso

ser transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por 15
anos. Depois desses prazos, poderdo
ser eliminados.

1-5-7-3-1 Licencas de software Incluem-se licengas de uso de software. Enquanto vigente Eliminagéo 0s documentos desta divis&o, por
atenderem aos interesses
administrativos da instituicdo,
devero permanecer no arquivo
corrente enquanto estiverem
vigentes ou em execugao. Apés,
deverdo ser transferidos para o
arquivo intermediario onde ficardo
por 5 anos. Depois do cumprimento

desses prazos, poderdo ser

eliminados.
157-32 Cadastro de Usuério Incluem-se procedimentos de concessao de perfil de acesso aos | Enquanto vigente 5 anos Eliminacio 0s documentos desta divisao, por | PAD
sistemas e recursos informatizados. atenderem aos interesses

administrativos da instituicdo,
deverdo permanecer no arquivo
corrente enquanto estiverem
vigentes ou em execugio. Apés,
deverdio ser transferidos para o
arquivo intermediario onde ficardo
por 5 anos. Depois do cumprimento
desses prazos, poderdo ser
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GESTAO DE SEGURANGA DA Este grupo compreende documentos de carater técnico-
INFORMAGAO inis voltados a i F0 das ativi de
gestdo de riscos, gestdo de continuidade de negdcios,
de inci dai -
tratamento e protegdo de dados pessoais, conformidade,
i i i fisica,
l6gica, organica e

Q0s processos il

operacionais e taticos, ndo se limitando a tecnologia da
informacao. Incl i arios de ativos de i
e processamento, formularios de classificagdo da
informag@o quanto ao grau de confidencialidade,

e prazo de
retengdo, processo de gestdo de riscos de ativos de
informag&o e de pr plano de inui de

negacios e plano anual de auditoria e conformidade.

de titulares

CCOMUNICAGAO OFICIAL

Incl i dos titulares, bem como as respostas e as
providancias.

Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informag@es institucionais com o
publico interno e externo referentes a atividade de controle
jurisdicional. Os documentos mais comuns sdo as

éncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,

memorandos, oficios, pedidos e informagdes diversas.
Entretanto, os documentos s6 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.

Guarda
Permanente

Os documentos deste grupo, por
atenderem aos interesses
administrativos da instituigdo,
deverdo permanecer no arquivo
corrente por 5 anos. Apos,
deverdo ser transferidos para o
arquivo intermediario onde
ficardo por 5 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
deverdo ser recolhidos ao arquivo
permanente.

Eliminacdo

Eliminagdo

Os documentos desta divisdo, por
atenderem os interesses da
administragdo, deverdo permanecer
no arquivo corrente por 5 anos. Findo
esse periodo, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por 52
anos. Depois do cumprimento desses

0Os documentos deste grupo, por
atenderem aos interesses
administrativos imediatos da
instituicdo, deverdo permanecer
nos arquivos correntes por 02
anos. Findo esse periodo, deverdao
ser transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por
mais 4 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
deverdo ser eliminados.
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ACOMPANHAMENTO DE FEITOS
JUDICIAIS

Beneficios

Este grupo redine documentos relativos ao registro e
das ativil judiciarias do Tribunal,

inclusive estatisticas dos feitos distribuidos e julgados na
Justica Eleitoral e indicadores da justica em nimeros do
CNJ.

penais

Incl 0s termos e os livros de registro de processos e
beneficirios da suspensdo condicional do processo relativo ao
Juizado Especial Criminal (Lei n? 9.099/1995).

Guarda
Permanente

Guarda Permanente

0Os documentos desta divisdo, por
atenderem aos interesses
administrativos da instituigdo,
deverdo permanecer no arquivo
corrente por 2 anos. Apés esse
prazo, deverdo ser transferidos
para o arquivo intermediario,
onde ficardo por 4 anos, para fins
de prova e de consulta. Depois
deverdo ser recolhidos ao arquivo
permanente por se tratarem de
atividades politico-administrativas
da institui¢do.

0Os documentos desta divisdo deverdo
permanecer no arquivo corrente por
5 anos, a contar da concesséo do
beneficio. Apés, deverao ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por 2
anos. Depois desses prazos, irdo para
guarda permanente.

PREPARACAO, REGISTRO E

ACOMPANHAMENTO DE SESSAO PLENARIA

REGISTRO DE AUDIENCIA

Este grupo compreende os documentos criados para
viabilizar a realizagdo das sessdes plenarias do Tribunal, e
possibilitar o seu relato.

Este grupo compreende livros de registros, atas e termos de |2 anos
audiéncias e gravagdes de audio e video.

Guarda
Permanente

Os documentos deste grupo, por

aos.
administrativos da instituigdo,
deverdo permanecer no arquivo
corrente por 2 anos. Apds esse
prazo, deverao ser transferidos
para o arquivo intermediario,
onde ficardo por 4 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
deverdo ser recolhidos ao arquivo
permanente.
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Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informag&es institucionais com o
publico interno e externo referentes as atividades
judicidrias. Os documentos mais comuns sdo as

& incluindo avisos, ci
memorandos, oficios, pedidos, informagdes diversas, além
de solicitagdes de 6rgdos da imprensa ou de pesquisadores

sobre i relaci comas
judicidrias e instrumentos de procuragdo genéricos
i em cartrio. os s6

poderdo ser aqui classificados ap6s a verificagdo da nao
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos.
Do mesmo modo, os documentos s6 poderdo ser aqui

i se i il 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.

2-22

JULGAMENTOS

Eliminagdo

Os documentos deste grupo, por
atenderem aos interesses
administrativos imediatos da
instituicao, deverao permanecer
nos arquivos correntes por 02
anos. Findo esse periodo, deverdo
ser transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por
mais 4 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
devero ser eliminados.

Este grupo judiciais i 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.

tramita

2anos

Guarda
Permanente

Os deverdo

no arquivo corrente enquanto
estiverem tramitando. Ap6s,
deverdo ser transferidos para o
arquivo intermediario, onde
ficardo por 2 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
deverdo ser recolhidos ao arquivo
permanente. O cardter de guarda
permanente dos processos
judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade
com a decisdo do STJ no Recurso
Ordinario em MS n2 11.824-SP e a
decisdo da Ministra Ellen Gracie
na ADIn n? 1.919-8.

fisicos, SADP, PJE




GRUPO
DIVISAO

Codigo vago - - r - ]
Codigo vago -  { r  ;r ;r ;|




GRUPO
DIVISAO

Exame de contas eleitorais e partidarias Incluem-se documentos relativos ao exame das contas eleitorais ~ [Até transito em julgado 0s documentos desta divisdo deverdo
e partidarias tais como os papéis de trabalho. permanecer no arquivo corrente até

o trénsito em julgado. Apds, deverdo
ser transferidos para o arquivo
intermediario onde permanecerio
por mais um ano. Depois do
cumprimento desses prazos, poderdo
ser eliminados.

| cesigov ! - - r . - r - |
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Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informag&es institucionais com o
publico interno e externo referentes a administrago e
disciplinamento de elei¢des. Os documentos mais comuns
s&o as correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos e informagdes
diversas. Entretanto, os documentos s6 poderao ser aqui
classificados ap6s a verificagdo da ndo-existéncia de outros
grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, 0s
documentos s6 poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo

Eliminagdo 0Os documentos deste grupo, por
atenderem aos interesses
administrativos imediatos da
instituicdo, deverdo permanecer
nos arquivos correntes por 02
anos. Findo esse periodo, deverdao
ser transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por
mais 4 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
deverdo ser eliminados.
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REGULAMENTACAO CORREICIONAL

Este grupo

vigente

5anos

Guarda

Os documentos deste grupo, por

REGISTRO DE PESQUISAS ELEITORAIS

COMUNICAGAO OFICIAL

recursos humanos e materiais da Justica Eleitoral em
colaboragdo a eleigdo parametrizada, cuja realizagdo ndo é
de competéncia legal do Tribunal. (organizages ndo

gover p etc.).
Incluem-se os documentos de cessdo de urna eletronica a
titulo de empréstimo para realizacdo de elei¢des ndo
oficiais.

Este grupo compreende registros de pesquisas eleitorais.

Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informagdes institucionais com o
publico interno e externo referentes as atividades de
preparagao, acompanhamento e logistica do processo
eleitoral. Os documentos mais comuns s&o as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos e informagdes diversas.
Incluem-se os documentos relativos a registro de debates
de i os 56 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 os
gerou.

4 anos

2anos

julgamento das contas

4 anos

Eliminagdo

Eliminagdo

relacionado para prestar contas do
exercicio ao TCU, os documentos
devem ser mantidos no arquivo
intermedidrio por 12 anos a contar da
data de apresentagéo do relatério de
gestdo. Documentos que ndo envolvem

pagamentos podem ser eliminados ap6s

12 anos no arquivo intermedidrio.

deverdo permanecer no arquivo
corrente até o julgamento das
contas. ApGs, deverao ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por 12
anos, a contar do julgamento das
contas. Depois desse prazo,
oderéo ser eliminados.

0Os documentos deste grupo, por
atenderem os interesses
administrativos imediatos da
instituicdo, deverdo permanecer
no arquivo corrente por 4 anos.
Apos, deverdo ser transferidos
para o arquivo intermediario onde
ficardo por mais 4 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
oderdo ser eliminados.

Os documentos deste grupo, por
atenderem aos interesses
administrativos imediatos da
instituicdo, deverdo permanecer
nos arquivos correntes por 02
anos. Findo esse periodo, deverdo
ser transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por
mais 4 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
deveréo ser eliminados.

relacionados a atividade correicional. Visa a administragdo e Permanente atenderem aos interesses

disciplinamento dos servigos cartorarios, do cadastro administrativos da instituigdo,

eleitoral, filiagdo partidaria e fiscalizagdo das eleigdes. deverdo permanecer no arquivo

Incluem-se provimentos, portarias, e instrugdes dentre corrente enquanto o registro

outros atos normativos da Corregedoria, bem como os estiver em vigéncia/execugdo.

procedimentos autuados para instruir a edigdo desses atos. Apos esse periodo, deverdo ser

Documentos normativos expedidos por outras unidades transferidos para o arquivo

devem ser classificados em 1-1-2. intermedidrio, onde ficardo por
mais 5 anos. Depois desses prazos,
deverdo ser recolhidos ao arquivo
permanente, por se referirem a
atividades e/ou decises politico-

inis ivas da instituica
3-0-3 PROJETO DAS ELEICOES Este grupo compreende documentos referentes ao 4 anos 5anos Guarda Os documentos deste grupo PAD
planejamento, acompanhamento e avaliagdo das eleicdes, Permanente deverdo permanecer no arquivo

tais como planos de gerenciamento, relatérios de avaliagdo corrente por 4 anos. Apds,

e material fotografico, audiovisual e de design grafico. dever3o ser transferidos para o
arquivo intermediario onde
ficardo por 5 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
deverdo ser recolhidos ao arquivo
permanente.

3-0-4 ELEICOES NA COMUNIDADE Este grupo compreende documentos que registram o uso de |Até julgamento das contas 12 anos a contar do Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido 0Os documentos deste grupo PAD

PAD
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ADMINISTRACAO E CONTROLE DA
PROPAGANDA ELEITORAL

PREPARACAO E LOGISTICA

AUDITORIA DA VOTACAO

ELEICAO

Este grupo compreende documentos decorrentes da
verificagdo em campo, por autoridade judicidria, da correta
observancia, pelos candidatos e partidos politicos, das
normas vigentes sobre propaganda eleitoral. Incluem-se
também 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).

Este grupo relativos as

das votagbes eletrdnicas, antiga Votagdo Paralela. Incluem-
se boletins de urna e espelho, cédulas utilizadas para
auditoria e espelho, relatérios dos sistemas de auditoria da
votacdo paralela (SAVP), relatérios zerézima e gravagdes do
processo de auditoria. Em caso de impugnagdo, os
documentos devem compor o dossié de Resultado da
Auditoria da Votag&o - co

Este grupo i aos
preparativos para a eleigdo, tais como dossié de urna,
controle de distribui¢do de urnas, roteiros e recibos de
entrega/devolugdo de materiais, vistoria de locais de
votacdo e termos de contingéncia e ocorréncia de suporte
a0s mesarios.

Este grupo compreende documentos e informagges
administrativas relativas ao registro de votagdo dos
candidatos e ao resultado final da votagao.

Guarda
Permanente

Os documentos deste grupo, por
atenderem os interesses
administrativos imediatos da
instituicao, deverao permanecer
no arquivo corrente por 4 anos.
Depois do cumprimento desse
prazo, deverdo ser recolhidos ao
arquivo permanente, por
possuirem valor histdrico.

5 anos Eliminagdo Devem ser i
relevantes das gravacdes da auditoria
para guarda permanente.
.

Os deste grupo
deverdo permanecer no arquivo
corrente por 1 ano. Ap6s, deverdo
ser transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por 5
anos. Depois do cumprimento
desses prazos, poderao ser
eliminados.

0Os documentos deste grupo, por
atenderem aos interesses
administrativos da instituigdo,
deverdo permanecer no arquivo
corrente por 2 anos. Depois do
cumprimento desse prazo,
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DIPLOMAGAO DE ELEITOS

Este grupo compreende documentos criados para instruir a
diplomagdo de candidato eleito para o cargo a que

prefeito, d do estadual e federal,
senador e governador), bem como os documentos de
registro e controle de dij tais como p

de if copia dos

CCOMUNICAGAO OFICIAL

de quitagdo militar, diplomas de eleitos e
suplentes e comprovantes de entrega de diplomas. Incluem-
se, ainda, os diplomas em branco.

Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informag@es institucionais com o
publico interno e externo referentes as atividades
correicionais, de cadastro eleitoral e de assentamento de
ato partidario. Os documentos mais comuns sdo as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos e informagdes diversas,
requerimentos de partidos politicos em formacdo
relacionados a listas de apoiamento de eleitores e
requerimentos de voto em trénsito. Incluem-se, ainda,
documentos de solicitagdo de certificados de mesarios

endo bem como solicitagSes de
informagdes do cadastro eleitoral. Também estdo abarcadas
as éncias relativas a ASE que ndo

modificam a situagdo do eleitor. Entretanto, os documentos
56 poderdo ser aqui classificados ap6s a verificagdo da ndo
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos,
bem como se tramitarem independentes de um processo ou
dossié; se ndo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto

4 anos

Guarda
permanente

Eliminagdo

0Os documentos deste grupo, por
atenderem aos interesses
administrativos imediatos da
instituicdo, deverdo permanecer
nos arquivos correntes por 02
anos. Findo esse periodo, deverdao
ser transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por
mais 4 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
deverdo ser eliminados.

Processos fisicos , SADP e PAD

ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e atividade que
0s gerou.
3-2-2 CORREIGAO Este grupo relativos as 4 anos 4 anos 3 devem ser Os deste grupo, por |PAD

de inspegdes e correigdes desenvolvidas no ambito
administrativo institucional interno, pela Corregedoria ou
Juiz Eleitoral, para verificar a regularizagdo do

dos servigos pelos Cartorios
Eleitorais e pela fiscalizacdo das elei¢des. Incluem-se

Criagao de Zona Eleitoral ou
remanejamento (rezoneamento)

de inspecdo, controles isticos,
relatérios de icdo/inspegdo e estudos i
Os documentos s6 poderdo ser aqui classificados se
tramitarem independentes de um processo ou dossié; se
ndo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual
ertencem.

Incluem-se processos judiciais referentes a criagdo de zonas
eleitorais e quaisquer outras alterages em sua organizagdo.

Enquanto tramita

Guarda Permanente

amostragens relevantes para guarda
permanente.

atenderem os interesses
administrativos imediatos da
institui¢do, deverdo permanecer
no arquivo corrente por 4 anos.
Apbs, deverdo ser transferidos
para o arquivo intermediario onde
ficardo por mais 4 anos. Depois do
cumprimento desses prazos,
poderdo ser eliminados.

Os processos deverdo permanecer no
arquivo corrente enquanto estiverem
tramitando. Apés, deverdo ser
transferidos para o arquivo

onde ficardo por 2

anos. Depois do cumprimento desses
prazos, deverao ser recolhidos ao
arquivo permanente.

PIE




3-2-3-1-1

GRUPO
DIVISAO

CADASTRO ELEITORAL

Cancelamento de Inscricdo 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
visa assegurar, inclusive, uma auditoria que aponte
eventuais irregularidades nas inscrigdes para que se

Incluem-se processos administrativos autuados ante as causas
previstas de cancelamento da inscrig3o.

Enquanto tramita

Guarda permanente

Os processos deverdo permanecer no
arquivo corrente enquanto estiverem
tramitando. Apds, serdo transferidos
para o arquivo intemediario, onde
ficardo por 2 anos. Depois do
cumprimento desses prazos, deverdo
ser recolhidos ao arquivo
permanente. O carater de guarda
permanente dos processos relativos
ao Cadastro Eleitoral foi estabelecido
seguindo o estipulado para os.
processos judiciais, com vistas a
preservagdo das informagdes que os
documentos eleitorais contemplam.

Processos fisicos, SADP, PAD, PJE

Os processos deverdo permanecer no
arquivo corrente enquanto estiverem
tramitando. Apds, serdo transferidos
para o arquivo intemediario, onde
ficardo por 2 anos. Depois do
cumprimento desses prazos, deverdo
ser recolhidos ao arquivo
permanente. O carater de guarda
permanente dos processos relativos
ao Cadastro Eleitoral foi estabelecido
seguindo o estipulado para os
processos judiciais, com vistas
preservagdo das informagdes que os
documentos eleitorais contemplam.

3-2-3-1-2 ‘Composigdo de Mesa Receptora Incluem-se processos administrativos autuados para instru¢do do [Enquanto tramita 2anos Guarda permanente
i de A do e i das
mesas receptoras de votos ou justificativa, tanto de forma
coletiva como individual.
3-2-3-13 Direitos Politicos Incluem-se processos administrativos autuados ante os casos de  [Enquanto tramita 2anos Guarda permanente

perda, suspensdo e restabelecimento dos direitos politicos.

Processos fisicos, SADP, PAD, PJE

Os processos deverdo permanecer no
arquivo corrente enquanto estiverem
tramitando. Apds, serdo transferidos
para o arquivo intemediario, onde
ficario por 2 anos. Depois do
cumprimento desses prazos, deverdo
ser recolhidos ao arquivo
permanente. O carater de guarda
permanente dos processos relativos
ao Cadastro Eleitoral foi estabelecido
seguindo o estipulado para os
processos judiciais, com vistas &
preservacdo das informacdes que os
eleitorais

Processos fisicos, SADP, PAD, PJE




SUBGRUPO

DIVISAO

Duplicidade/Pluralidade de Inscrigaes,
(coincidéncias)

Incluem-se processos administrativos autuados ante os casos de

inconformidades de inscriges eleitorais, podendo ser
o T Sy e

Enquanto tramita

Guarda permanente

0Os processos deverdo permanecer no
arquivo corrente enquanto estiverem
tramitando. Apés, serdo transferidos
para o arquivo intemediario, onde
ficario por 2 anos. Depois do
cumprimento desses prazos, deverio
ser recolhidos ao arquivo
permanente. O carater de guarda
permanente dos processos relativos
ao Cadastro Eleitoral foi estabelecido
seguindo o estipulado para os
processos judiciais, com vistas &
preservacdo das informagdes que os
eleitorais

Processos fisicos, SADP, PAD, PJE

3-2-3-15

Filiagdo Partidaria

Incluem-se processos administrativos autuados ante os casos de
coexisténcia de filiagdes partidarias, quando o normativo
correspondente assim determinar.

Enquanto tramita

2anos

Guarda permanente

Os processos deverdo permanecer no
arquivo corrente enquanto estiverem
tramitando. Apés, serdo transferidos
para o arquivo intemediario, onde
ficardo por 2 anos. Depois do
cumprimento desses prazos, deverso
ser recolhidos ao arquivo
permanente. O caréater de guarda
permanente dos processos relativos
ao Cadastro Eleitoral foi estabelecido
seguindo o estipulado para os
processos judiciais, com vistas &
preservagdo das informagdes que os
eleitorais

Processos fisicos, SADP, PAD, PJE

3-2-3-16

Eleitoral

Incl processos autuados ante os casos de
oposi¢do quanto ao deferimento ou indeferimento do
alistamento ou transferéncia.

Enquanto tramita

2anos

Guarda permanente

0Os processos deverdo permanecer no
arquivo corrente enquanto estiverem
tramitando. Apds, serdo transferidos
para o arquivo intemediario, onde
ficardo por 2 anos. Depois do
cumprimento desses prazos, deverdo
ser recolhidos ao arquivo
permanente. O carater de guarda
permanente dos processos relativos
ao Cadastro Eleitoral foi estabelecido
seguindo o estipulado para os
processos judiciais, com vistas &
preservagio das informacdes que os
eleitorais

Processos fisicos, SADP, PAD, PJE

3-2-3-1-7

Regularizagao de Situagdo do Eleitor

Incluem-se processos administrativos autuados para a
regularizagdo da situagdo eleitoral, excetuados os casos
compreendidos na classe Direitos Politicos 3-2-3-1-3.

Enquanto tramita

2 anos

Guarda permanente

0Os processos deverdo permanecer no
arquivo corrente enquanto estiverem
tramitando. Ap6s, serdo transferidos
para o arquivo intemediario, onde
ficardo por 2 anos. Depois do
cumprimento desses prazos, deverdo
ser recolhidos ao arquivo
permanente. O caréter de guarda
permanente dos processos relativos
ao Cadastro Eleitoral foi estabelecido
seguindo o estipulado para os
processos judiciais, com vistas &
preservagio das informacdes que os
eleitorais

Processos fisicos, SADP, PAD, PJE

3-2-3-18

Revisdo de Eleitorado

Incluem-se os processos administrativos autuados para instrugdo
do procedimento de Revisao do Eleitorado.

Enquanto tramita

2anos

Guarda permanente

Os processos deverdo permanecer no
arquivo corrente enquanto estiverem
tramitando. Apés, serdo transferidos
para o arquivo intemedidrio, onde
ficardo por 2 anos. Depois do
cumprimento desses prazos, deverdo
ser recolhidos ao arquivo
permanente. O carater de guarda
permanente dos processos relativos
ao Cadastro Eleitoral foi estabelecido
seguindo o estipulado para os
processos judiciais, com vistas &
preservagio das informagdes que os
documentos eleitorais contemplam.

-3-2

Situagao do eleitor

Incl que geram
eleitor.

na situagao do

Processos fisicos, SADP, PAD, PJE

3-2-3-2-1

e 3o de direitos

politicos

Incl icagbes e/ou i inistrativos de.
cessagdo de impedimento/restabelecimento de inscrigio
suspensa e comunicacdes de condenagdes, extingdes penais,

i i ini iva e eleitoral. Os
documentos s6 poderéo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo Ple ou dossié; se ndo, receberio a
mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem.

Enquanto ativo

12 anos

Eliminagao

0 marco inicial para contagem do prazo de
guarda da fase i jaria é o

Os documentos desta divisao deverao

restabelecimento dos direitos politicos.

no arquivo corrente
enquanto constar no cadastro do
eleitor — situagio: ativo. Apos,
deverio ser transferidos para o
arquivo intermedidrio onde ficardo
por 12 anos. Depois desses prazos,
poderdo ser eliminados.




GRUPO

DIVISAO

Inelegibilidade de Eliminagdo 0 marco inicial para contagem do prazo de | Os documentos desta divisao deverio
de elegibili 0s 56 poderio guarda da fase i idria é o o arquivo corrente
ser aqui classifi se trami i deum i da elegibili A constar no cadastro do
processo Ple ou dossié; se ndo, receberio a mesma classificagio definigio do prazo de guarda dos tipos eleitor — situagdo: ativo. Apos,
do conjunto ao qual pertencem. documentais abrangidos por essa deverdo ser transferidos para o
classificacdo deve considerar a manutencao | arquivo intermediario onde ficardo
da situacdo do eleitor, de forma a garantir | por 4 anos. Depois desses prazos,
consultas posteriores, vez que possuem | poderao ser eliminados.
valor administrativo probatério. Apés esse
prazo os documentos devem ser
preservados por mais 4 anos no arquivo
i idrio antes de serem elimil
aos interesses
da instituicdo.
3-2-3-23 C: e i de Incl i inis ivos de 2 anos 8 anos Eliminacdo 0Os documentos desta divisdo, por
inscrigdo eleitoral de inscricdes e atenderem aos interesses
comunicados de bitos. Os documentos s6 poderao ser aqui administrativos imediatos da
i se trami i de um processo Ple ou instituicdo, deverdo permanecer no
dossié; se ndo, receberio a mesma classificagdo do conjunto ao arquivo corrente por 02 anos. Findo
qual pertencem. esse periodo, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermedidrio onde ficardo por mais 8
anos. Depois do cumprimento desses
prazos, deverdo ser eliminados.

32324 Interdicdes Incl icagdes e/ou i inistrativos de ativo 4anos Eliminagdo 0 marco inicial para contagem do prazo de | Os documentos desta divisdo deverao
interdig@es, inclusive civilmente incapazes, e requerimentos de guarda da fase i iria é o Nno arquivo corrente
restabelecimento de inscri¢do. Os documentos s6 podergo ser restabelecimento dos direitos politicos. enquanto constar no cadastro do
aqui se de um processo eleitor — situacdo: ativo. Apds,

Ple ou dossié; se ndo, receberdo a mesma classificagdo do deverdo ser transferidos para o

conjunto ao qual pertencem. arquivo intermediario onde ficardo
por 4 anos. Depois desses prazos,
poderdo ser eliminados.

32325 Conscritos Incl icagdes de conscritos, icagdes de ativo 5anos Eliminagdo 0 marco inicial para contagem do prazo de | Os documentos desta divisdo deverao
término de servigo militar obrigatério e requerimentos de guarda da fase i idria é o o arquivo corrente
restabelecimento de inscricio. Os documentos s6 poderdo ser restabelecimento dos direitos politicos. | enquanto constar no cadastro do
aqui classi se trami i de um processo eleitor — situacio: ativo. Apds,

Ple ou dossié; se ndo, receberdo a mesma classificagdo do deverdo ser transferidos para o

conjunto ao qual pertencem. arquivo intermediario onde ficardo
por 5 anos. Depois desses prazos,
poderdo ser eliminados.

32326 Atualizagdo de situagao Incl i inistrativos para lizagdo de ativo 5anos Eliminagdo 0 marco inicial para contagem do prazo de | Os documentos desta diviso deverao
c6digo ASE (FASE) no cadastro eleitoral, relativos 2 atualizagdo da guarda da fase i idria é a Nno arquivo corrente
situagdo do eleitor, bem como certiddes de quitagio eleitoral consecucdo do fim proposto. Documentos | enquanto constar no cadastro do
permanentes ou por tempo indeterminado (em que n3o h& relativos 4 atualizagdo da situagdo do eleitor - situagdo: ativo. Apés,
inati inclusive ios de it ifi de eleitor com eleitor podem ser eliminados apés cinco deverdo ser transferidos para o

ia ou ili reduzida, os i anos no arquivo intermedidrio. arquivo intermedidrio onde ficardo
administrativos classificados nas demais divisdes do subgrupo 3- por 5 anos. Depois desses prazos,
2-3-1. Quando se tratar apenas de langamento no ASE, que nio poderdo ser eliminados.
modifica nenhuma situago, classificar em 3-2-1. Os documentos.
56 poderao ser aqui classif se trami i de
um processo Ple ou dossié; se ndo, receberdo a mesma
classificacdo do conjunto ao qual pertencem.

3-2-3-27 Quitag3o eleitoral Incluem-se documentos referentes a quitacdo eleitoral, tais como |2 anos 3anos Consi que os tipos Os desta divisdo deverdo
guias de multas eleitorais pagas, justificativas de auséncia as por essa ifii possuem no arquivo corrente por
urnas e dispensa de pagamento de multas. Inclui justificativas de valor administrativo, a preservagdo por 2 2 anos. Ap6s, deverdo ser
eleitor entregues no dia e apés a eleicio. Os documentos s6 anos no arquivo corrente e mais 3 anos no | transferidos para o arquivo
poderio ser aqui classifi se trami i de arquivo intermediario, atende aos intermediario onde ficardo por 3
um processo Ple ou dossié; se ndo, receberdo a mesma interesses da instituigdo. anos. Depois do cumprimento desses
classificagdo do conjunto ao qual pertencem. razos, poderao ser eliminados.




GRUPO
DIVISAO

Auditoria e

eleitoral

do cadastro

nos de
ria do cadastro de eleitores com vista a identificar possiveis
pluralidades de inscricges eleitorais, tais como procedimentos

de averiguagdo de de
inscrigdo eleitoral, batimentos e processos de transferéncia
i Inclui ainda ias relativas  alteragd

no cadastro, resultado de batimento/auditoria. Os documentos
56 poderdo ser aqui if se i de
um processo Ple ou dossié; se nio, receberdo a mesma

3-2-3-4-2

Locais de votagdo

ASSENTAMENTO DE ATO PARTIDARIO

Cédigo vago

classificagdo do conjunto ao qual pertencem.

Eliminacdo C que os.

Os desta divisdo, por
aos interesses

por essa classificagio referem-
se a verificagio de uma situagao pontual,

administrativos imediatos da

possuem apenas valor
podendo ser eliminados apés 2 anos no

deverao no

arquivo corrente e mais 4 anos o arquivo
intermedidrio, atendendo aos interesses.
istrativos da institui

quil tte por 02 anos. Findo
esse periodo, deverdo ser
transferidos para o arquivo

onde ficardo por mais 4
anos. Depois do cumprimento desses

prazos, deverso ser eliminados.

1 e 30 de secbes eleitorais
(DE-PARA) e formulérios de alterag3o, criagdo, vistoria e
acessibilidade de local de votagdo.

Este grupo a
registro e acompanhamento de filiagdes partidarias e
demais atos praticados e informados ao Tribunal por 6rgdos

5 anos

10 anos

Eliminagao

0s documentos desta divisao, por
atenderem aos interesses
administrativos imediatos da
instituigdo, deverdo permanecer no
arquivo corrente por 5 anos. Apos,
deverdo ser transferidos para o
arquivo intermediario onde ficardo
por 10 anos. Depois desses prazos,
poderdo ser eliminados.

Desfiliagdo

Incluem-se comunicagdes de desfiliacdo partidéria. Os
documentos s6 poderao ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo Ple ou dossié; se ndo, receberdo a
mesma classificagio do conjunto ao qual pertencem.

Eliminagdo

0Os documentos desta divisdo deverdo
permanecer no arquivo corrente por
5 anos. Ap6s, deverdo ser
transferidos para o arquivo
intermediario onde ficardo por 55
anos. Depois do cumprimento desses

razos, poderdo ser eliminados.




GRUPO

DIVISAO
CCONVOCAGAO DE MESARIO Este grupo compreende documentos criados para a 0s documentos deste grupo, por  |Fisicos, PAD
convocagdo e capacitagdo dos mesarios que atuardo nas atenderem os interesses
mesas receptoras das se¢des eleitorais durante a votagao, administrativos imediatos da
tais como recibos de entrega de convocagdo de mesarios e instituicao, deverao permanecer
listas de presenca em reunido de mesarios/delegados de no arquivo corrente por 4 anos.
di e listas de (CONvOC). Depois do cumprimento desse

Incluem-se, ainda, os formularios de avaliagdo de mesarios. prazo, poderdo ser eliminados.
Atengdo ao item 3-2-3-1-2.




