Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina

(fl. 25 da Portaria P n. 120/2017)

ANEXO Il

Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos

PRAZOS DE GUARDA

CLASSES, SUBCLASSES, DESTINAGAO _
GRUPOS, SUBGRUPOS E OBSERVACAO
DIVISOES Fase Fase FINAL
Corrente Intermediaria
1 ADMINISTRAGAO GERAL
1-0-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Guarda Permanente
1-0-2 DESENVOLVIMENTO 2 anos 5 anos Guarda Permanente
INSTITUCIONAL
1-0-3 ACOMPANHAMENTO DE 2 anos 5 anos Guarda Permanente

ATIVIDADES

1-0-4 FORMALIZACAO DE
ACORDOS BILATERAIS

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Guarda Permanente

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

1-0-5 CONTROLE E AUDITORIA

1-0-5-1 Auditoria interna

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

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

1-0-5-1-1 Execugao

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagédo

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

1-0-5-2 Auditoria externa

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagéo

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

1-0-5-2-1 Tomada de contas
anual e especial

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Guarda Permanente

1-0-5-2-2 Agéo coordenada
do CNJ

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

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

intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao

do relatdrio de gestéo.

1-0-5-3 Contas eleitorais e Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagéo Se o Tribunal ndo houver sido
partidarias das contas do iulgamento relacionado para prestar contas
Ju'e do exercicio ao TCU, os
das contas documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagéo
do relatdrio de gestéo.
1-1 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
1-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagéo
1-1-2 REGULAMENTACAO Enquanto vigente 5 anos Guarda Permanente
ADMINISTRATIVA
1-1-3 HABILITAQAO JURIDICA E | Enquanto vigente 2 anos Eliminagéo
REGULARIZACAO FISCAL
1-1-4 REGISTRODE 2 anos 4 anos Guarda Permanente
AUDIENCIAS E REUNIOES
1-1-5 COMUNICA(}AO E
REPRESENTACAO SOCIAL
1-1-5-1 Cerimonial e eventos
1-1-5-1-1 Eventos 3 anos 3 anos Guarda Permanente
promovidos
1-1-5-1-2 Eventos externos 3 anos 3 anos Guarda Permanente
1-1-5-2 Comunicagéo
1-1-5-2-1 Interna 2 anos - Guarda Permanente
1-1-5-2-2 Externa 2 anos - Guarda Permanente
1-1-5-3 Campanha institucional
1-1-5-3-1 Educativa 2 anos - Guarda Permanente | Documentos como formularios
de avaliagdo e os objetos
avaliados podem ser
eliminados ap6s 2 anos.
1-1-5-3-2 Atengéo a saude 2 anos - Guarda Permanente
1-1-5-3-3 Publicidade 2 anos - Guarda Permanente
1-1-5-4 Relagbes com a 2 anos 4 anos Eliminagao
sociedade
1-1-5-4-1 Acesso a 2 anos - Eliminagéo
informagao
1-1-6 ACOMPANHAMENTO E 3 anos 3 anos Guarda Permanente
INSTRUCAO DE ACAO JUDICIAL
1-2 GESTAO DE PESSOAS
1-2-0-1 Incentivo funcional 5 anos 95 anos Eliminagéo
1-2-0-2 Reestruturagdo e 5 anos 47 anos Guarda Permanente
remuneragdo de cargos e
fungdes
1-2-0-2-1 Avaliacéo de Enquanto vigente 47 anos Eliminagéo
desempenho
1-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagao
1-2-2 ADMINISTRAGAO DA VIDA
FUNCIONAL
1-2-2-1 Assentamento funcional | Enquanto vigente 95 anos Eliminagéo
de servidor
1-2-3 SELEGCAO, INGRESSO E Enquanto vigente 10 anos Eliminagéo Havendo ag&o judicial, aguardar

DESLIGAMENTO DE
SERVIDORES

o transito em julgado antes de
transferir os documentos ao




Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina

(fl. 27 da Portaria P n. 120/2017)

arquivo intermediario.

1-2-3-1 Concurso Publico 2 anos 4 anos Guarda Permanente
1-2-3-2 Admissao Enquanto vigente 47 anos Eliminacéo
1-2-3-2-1 Atos de Enquanto vigente 95 anos Guarda Permanente
provimento
1-2-3-3 Desligamento 5 anos 47 anos Eliminagéo
1-2-4 CAPACITACAO E
APERFEICOAMENTO
1-2-4-1 Cursos 5 anos 10 anos Eliminacéo
1-2-4-1-1 Internos 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-2-4-1-2 Externos 5 anos 10 anos Eliminagédo
1-2-4-2 Estagios Até julgamento | 12 anos a contar Eliminag&o Se o Tribunal nao houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar contas
das contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao
do relatdrio de gestéo.
1-2-5 MOVIMENTAGCAO DE
PESSOAL
1-2-5-1 Designagéo e 5 anos 95 anos Eliminacéo
substituicdo de servidor
1-2-5-2 Designacéo de Enquanto vigente - Guarda Permanente
Magistrado e de Promotor
Eleitoral
1-2-5-2-1 Regulamentacéo 5 anos 95 anos Eliminacédo
de Magistrados e
Promotores Eleitorais
1-2-5-3 Indicagao e dispensa de 5 anos 95 anos Eliminagédo
requisitados
1-2-5-4 Concurso de Remocéao 5 anos 95 anos Eliminagédo
1-2-6 CONCESSAO DE
DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS
1-2-6-1 Pagamento 5 anos 95 anos Eliminagéo
1-2-6-1-1 Folha de 5 anos 95 anos Eliminagédo
pagamento
1-2-6-1-2 Obrigagoes Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagao Se o Tribunal ndo houver sido
trabalhistas e tributarias das contas do julgamento relacionado para prestar contas
das contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao
do relatdrio de gestéo.
1-2-6-1-3 Acesso a Enquanto o 1ano Eliminagéo
declaragdo de rendas e bens servidor estiver
ativo
1-2-6-2 Férias Enquanto vigente 47 anos Eliminagéo
1-2-6-3 Licengas Enquanto vigente 47 anos Eliminagéo
1-2-6-4 Afastamentos Enquanto vigente 47 anos Eliminagéo
1-2-6-5 Reembolso de Até julgamento | 12 anos a contar Eliminag&o Se o Tribunal ndo houver sido

despesas

das contas

do julgamento
das contas

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

das contas

do julgamento
das contas

1-2-6-6 Concessdes Enquanto vigente 47 anos Eliminagédo
1-2-6-7 Auxilios Enquanto vigente 47 anos Eliminagédo
1-2-6-8 Consignagao de crédito | Enquanto vigente 47 anos Eliminacéo
1-2-7 APURAGAO DE B
RESPONSABILIDADE E ACAO
DISCIPLINAR
1-2-7-1 Conciliagéo e 2 anos 5 anos Guarda permanente
ajustamento de conduta
1-2-7-2 Sindicancia 2 anos 5 anos Guarda Permanente
1-2-7-3 Processo Administrativo 2 anos 5 anos Guarda Permanente
Disciplinar (PAD)
1-2-8 CONCESSAO DE
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
1-2-8-1 Aposentadoria/pensdo | Enquanto vigente 95 anos Eliminagao
1-2-8-2 Previdéncia privada Enquanto vigente 47 anos Eliminagao
complementar
1-2-9 ASSISTENCIA A SAUDE
1-2-9-1 Prontuario Enquanto vigente 95 anos Eliminagéo
médico/odontolégico do
servidor
1-2-9-2 Programa de 5 anos 10 anos Eliminagéo
Assisténcia a Saude (PAS)
1-2-9-2-1 Pagamento das 5 anos 10 anos Eliminagéo
operadoras
1-2-9-2-2 Ressarcimento de 5 anos 10 anos Eliminacéo
despesas com saude
1-2-9-2-3 Controle de Enquanto vigente 47 anos Eliminagéo
beneficiarios
1-2-9-3 Reembolso e rateio 5 anos 10 anos Eliminagédo
1-2-10 CONTROLE DE
FREQUENCIA
1-2-10-1 Frequéncia Enquanto vigente 95 anos Eliminagéo
1-2-10-2 Servico extra Enquanto vigente 47 anos Eliminagéo
1-2-10-3 Banco de horas Enquanto vigente 47 anos Eliminagédo
1-2-11 ADMINISTRAGAO DAS
VIAGENS A SERVICO
1-2-11-1 Viagem com 6nus Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagao Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar contas
das contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagéo
do relatdrio de gestéo.
1-2-11-2 Viagem sem 6nus 7 anos - Eliminagéo
1-3 ADMINISTRAGAO DE PATRIMONIO, MATERIAL E SERVIGOS
1-3-0-1 Seguros Até julgamento | 12 anos a contar Eliminag&o Se o Tribunal no houver sido

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

1-3-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagao
1-3-2 ADMINISTRAGAO DE BENS
IMOVEIS
1-3-2-1 Sinistro 2 anos 5 anos Eliminagéo
1-3-2-2 Uso de dependéncias 2 anos - Eliminagédo

1-3-2-3 Aquisicao

1-3-2-3-1 Compra Até julgamento

das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Guarda Permanente

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

1-3-2-3-2 Cesséao, doacéo, 4 anos

permuta

5 anos

Guarda Permanente

1-3-2-3-3 Locagéo,

Até julgamento
arrendamento, comodato

das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagédo

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

1-3-2-4 Alienagéo

1-3-2-4-1 Venda Até julgamento

das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Guarda Permanente

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

1-3-2-4-2 Cesséo, doagéo, 4 anos

permuta

5 anos

Guarda Permanente

1-3-2-5 Inventario Até julgamento

das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Guarda Permanente

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

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

Enquanto vigente

10 anos

Guarda Permanente

1-3-2-7 Condominio Até julgamento

das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

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

1-3-2-8 Seguranga Até julgamento

das contas

12 anos a contar
do julgamento

Eliminagéo

Se o Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar contas
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das contas

do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagéo
do relatdrio de gestéo.

1-3-2-8-1 Portaria

2 anos

Eliminagédo

1-3-2-8-2 Ocorréncias

5 anos

5 anos

Eliminacéo

1-3-2-9 Prevengéo de incéndio

2 anos

Eliminacéo

Documentos que envolvem
pagamentos devem ser
preservados no arquivo corrente
até o julgamento das contas e
mais 12 anos no arquivo
intermediario a contar do
julgamento das contas antes de
serem eliminados.

1-3-2-9-1 Planejamento

3 anos

3 anos

Guarda Permanente

1-3-3 ADMINISTRACAO DE
VEICULOS

1-3-3-1 Aquisicdo

1-3-3-1-1 Compra, locag&o Até julgamento | 12 anos a contar Eliminag&o Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar contas
das contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao
do relatdrio de gestéo.
1-3-3-1-2 Cessao, doacéo, 4 anos 5 anos Eliminacéo
permuta, transferéncia
1-3-3-2 Alienagéo
1-3-3-2-1 Venda Até julgamento | 12 anos a contar Eliminag&o Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar contas
das contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao
do relatdrio de gestéo.
1-3-3-2-2 Cessao, doagéo, 4 anos 5 anos Eliminagédo
permuta, transferéncia
1-3-3-3 Ab~astecimento e Até julgamento | 12 anos a contar Eliminag&o Se o Tribunal ndo houver sido
manutengdo das contas do julgamento relacionado para prestar contas
das contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagéo
do relatdrio de gestéo.
1-3-3-4 Uso de veiculos 2 anos - Eliminagéo
1-3-3-5 Cadastro, Enquanto vigente 5 anos Eliminacéao

licenciamento, emplacamento,
tombamento

1-3-4 ADMINISTRAGAO DE
MATERIAL PERMANENTE E DE
CONSUMO

1-3-4-1 Aquisicao




Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina

(fl. 31 da Portaria P n. 120/2017)

1-3-4-1-1 Compra

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagéo

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

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

leasing

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

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

1-3-4-1-3 Empréstimo,
cesséo, doagdo, permuta

4 anos

5 anos

Eliminagédo

1-3-4-2 Alienagao

1-3-4-2-1 Venda

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagédo

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

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

4 anos

5 anos

Eliminacéo

1-3-4-3 Movimentagao

2 anos

4 anos

Eliminagéo

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

2 anos

5 anos

Eliminagédo

1-3-4-3-2 Inventario

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagéo

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

1-3-5 CONTRATAGAO E
EXECUGAO DE SERVIGOS

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

1-3-5-1-1 Contratagéo

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagéo

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

1-3-5-1-2 Manutengao

2 anos

5 anos

Eliminacéao
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1-3-5-2 Servigos de
comunicagao corporativa

1-3-5-2-1 Contratagéo Até julgamento | 12 anos a contar Eliminag&o Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar contas
das contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao
do relatdrio de gesté&o.
1-3-5-2-2 Manutencao 2 anos 5 anos Eliminacéo
1-4 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
1-4-0-1 Tributos Até julgamento | 12 anos a contar Eliminag&o Se o Tribunal nao houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar contas
das contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao
do relatdrio de gestéo.
1-4-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagéo
1-4-2 PRQGRAMACAO E
EXECUCAO ORCAMENTARIA
1-4-2-1 Proposta orgamentaria 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-4-2-2 Detalhamento das 2 anos - Eliminacéo
receitas e despesas
1-4-2-3 Crédito adicional 5 anos 5 anos Guarda Permanente

1-4-2-4 Descentralizagdo

> Até julgamento
orgamentaria

das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagédo

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

1-4-2-5 Acompanhamento de
despesa mensal

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagéo

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

1-4-2-6 Movimentagao

Até julgamento
orcamentaria

das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagédo

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

1-4-3 PRQGRAMACAO E
EXECUCAO FINANCEIRA

1-4-3-1 Programagéo financeira
de desembolso

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagéo

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

1-4-3-2 Movimentagao bancaria

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagédo

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

1-4-3-3 Liquidacéo de despesas

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

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

1-4-3-4 Restituigdo ao erario

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagédo

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

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

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

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

1-4-4 REGISTROS CONTABEIS

2 anos

2 anos

Eliminagéo

1-4-4-1 Demonstrativos

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

1-4-5 SUPRIMENTO DE FUNDOS | Até julgamento | 12 anos a contar Eliminag&o Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar contas
das contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao
do relatdrio de gestéo.
1-5 GESTAO DA INFORMAGAO
1-5-1 COMUNICAGCAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagao
1-5-2 GESTAO DE
DOCUMENTOS
1-5-2-1 Produgéo de 5 anos 5 anos Guarda Permanente
documentos
1-5-2-1-1 Controle 2 anos - Eliminagéo
1-5-2-2 Movimentagao 2 anos 4 anos Eliminagéo
1-5-2-3 Instrumentos de gestdo | Enquanto vigente 10 anos Guarda Permanente

1-5-2-4 Acesso

2 anos

Eliminacéao
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1-5-2-5 Destinagéo

5 anos

Guarda Permanente

1-5-3 GERENCIAMENTO DO
ACERVO BIBLIOGRAFICO

1-5-3-1 Aquisicédo

1-5-3-1-1 Compra Até julgamento | 12 anos a contar Eliminag&o Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar contas
das contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao
do relatdrio de gesté&o.
1-5-3-1-2 Doagéo, permuta 4 anos 5 anos Eliminacéo
1-5-3-2 Controle bibliografico
1-5-3-2-1 Tombamento e 5 anos 5 anos Guarda Permanente
inventario
1-5-3-2-2 Empréstimo 2 anos - Eliminagao
1-5-3-3 Catalogagéo, 2 anos - Eliminacéo
classificagédo e indexagéo
1-5-4 GERENCIAMENTO DO
ACERVO MUSEOLOGICO
1-5-4-1 Aquisicédo
1-5-4-1-1 Compra Até julgamento | 12 anos a contar Eliminag&o Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar contas
das contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao
do relatdrio de gestéo.
1-5-4-1-2 Doacéo, permuta e 4 anos 5 anos Eliminagédo
transferéncia
1-5-4-2 Tombamento e 5 anos 5 anos Guarda Permanente
Inventario
1-5-4-3 Catalogagéo e 2 anos - Eliminagéo
classificagédo
1-5-4-4 Referéncia e circulagdo 2 anos - Eliminagéo
1-5-4-5 Memoria institucional 2 anos - Guarda Permanente
1-5-5 PROQUQAO EDITORIAL E
PUBLICACAO
1-5-5-1 Publicagbes oficiais 2 anos 4 anos Guarda Permanente
1-5-5-2 Publicagdes técnico- 2 anos 4 anos Guarda Permanente
cientificas
1-5-5-3 Legislagéo e 2 anos 2 anos Eliminagéo
jurisprudéncia
1-5-6 PRESERVACAO 5 anos 5 anos Guarda Permanente
DOCUMENTAL

1-5-6-1 Conservagéo e
restauracao

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

Documentos que n&o envolvem
pagamentos podem ser
eliminados apés 12 anos no
arquivo intermediario. Se o
Tribunal n&o houver sido
relacionado para prestar contas
do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
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intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao
do relatdrio de gesté&o.

1-5-6-2 Substituicdo de suporte
e migragéo de dados

2 anos

10 anos

Guarda Permanente

Documentos que envolvem
pagamentos devem ser
mantidos no arquivo corrente até
o julgamento das contas e no
arquivo intermedidrio por mais
12 anos a contar do julgamento
das contas, podendo ser
eliminados apos esse prazo.

1-5-7 GESTAO DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

1-5-7-1 Governanga de Tl

1-5-7-1-1 Processos,
Politicas e Diretrizes

5 anos

Guarda Permanente

1-5-7-1-2 Controles e
Métricas

5 anos

5 anos

Eliminacéo

1-5-7-2 Solugdes corporativas

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

5 anos

Guarda Permanente

1-5-7-2-2 Controles e
Métricas

5 anos

5 anos

Eliminacéo

1-5-7-3 Suporte e infraestrutura
tecnolégica

5 anos

10 anos

Eliminacédo

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

Enquanto vigente

5 anos

Eliminagédo

2 DECISAO E JULGAMENTO

2-1 CONTROLE JURISDICIONAL

2-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL

2 anos

4 anos

Eliminagéo

2-1-2 ACOMPANHAMENTO DE
FEITOS JUDICIAIS

2 anos

4 anos

Guarda Permanente

2-1-2-1 Registro

Enquanto vigente

10 anos

Guarda Permanente

2-1-2-2 Controle

2 anos

Eliminagéo

2-1-3 PREPARAGAO, REGISTRO
E ACOMPANHAMENTO DE
SESSAO PLENARIA

2-1-3-1 Preparagéao

1 ano

Eliminagéo

2-1-3-2 Registro

1 ano

Guarda Permanente

A migragao do suporte DVD
deve ocorrer a cada 3 anos.

2-1-3-3 Acompanhamento

Até julgamento

12 anos a contar

Eliminagéo

Se o Tribunal ndo houver sido

das contas do julgamento relacionado para prestar contas
das contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao
do relatério de gestao.
2-1-4 REGISTRO DE AUDIENCIA 2 anos 4 anos Guarda Permanente |A migragéo do suporte DVD
deve ocorrer a cada 3 anos.
2-2 ATIVIDADES JUDICIARIAS
2-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagao
2-2-2 JULGAMENTOS Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-1 Agao Cautelar Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-2 Agéo de Impugnagéo de | Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente

Mandato Eletivo
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2-2-2-3 Agéo de Investigagédo Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
Judicial Eleitoral

2-2-2-4 Agao Penal Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-5 Agéo Rescisoria Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-6 Apuragéo de Eleicdo Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-7 Conflito de Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
Competéncia

2-2-2-8 Consulta Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-9 Correigéo Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-10 Criagéo de Zona Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
Eleitoral ou Remanejamento

2-2-2-11 Embargos a Execugdo | Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-12 Excegao Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-13 Execugao Fiscal Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-14 Habeas Corpus Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-15 Habeas Data Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-16 Inquérito Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-17 Instrucéo Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-18 Mandado de Injungdo | Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-19 Mandado de Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
Seguranca

2-2-2-20 Pedido de Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
Desaforamento

2-2-2-21 Peticdo Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-22 Prestagéo de Contas | Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-23 Processo Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
Administrativo

2-2-2-24 Propaganda Partidaria | Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-25 Reclamagéo Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-26 Recurso contra Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
Expedigéo de Diploma

2-2-2-27 Recurso Eleitoral Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-28 Recurso Criminal Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-29 Recurso em Habeas Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
Corpus

2-2-2-30 Recurso em Habeas Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
Data

2-2-2-31 Recurso em Mandado | Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
de Injungé@o

2-2-2-32 Recurso em Mandado | Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
de Seguranca

2-2-2-33 Registro de Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
Candidatura

2-2-2-34 Registro de Comité Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
Financeiro

2-2-2-35 Registro de Orgao de | Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
Partido Politico em Formagao

2-2-2-36 Representagdo Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-37 Reviséo Criminal Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-38 Revisé&o do Eleitorado | Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente
2-2-2-39 Suspenséo de Enquanto tramita 2 anos Guarda Permanente




Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina

(fl. 37 da Portaria P n. 120/2017)

Seguranca/Liminar

3 ADMINISTRAGAO E DISCIPLINAMENTO DE ELEIGOES

3-0-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagao
3-0-2 REGULAMENTAGAO Enquanto vigente 5 anos Guarda Permanente
CORRECIONAL

3-0-3 PROJETO DAS ELEICOES 4 anos 5 anos Guarda Permanente

3-0-4 ELEICOES NA Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagéo Se o Tribunal ndo houver sido
COMUNIDADE das contas do julgamento relacionado para prestar contas
do exercicio ao TCU, os
das contas documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagéo
do relatdrio de gestéo.
3-0-4-1 Resultado das eleigdes 1 ano - Eliminagédo
parametrizadas
3-0-5 REGISTRO DE PESQUISAS 4 anos 4 anos Eliminagédo
ELEITORAIS

3-1 PREPARAGAO, ACOMPANHAMENTO E LOGISTICA D

O PROCESSO ELEITORAL

3-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagao
3-1-2 ADMINISTRAGAO E 4 anos - Guarda Permanente
CONTROLE DA PROPAGANDA
ELEITORAL
3-1-2-1 Fiscalizagédo 2 anos - Eliminagao
3-1-3 VOTACAO PARALELA 1ano 1ano Eliminagao
3-1-3-1 Resultado 2 anos - Guarda Permanente
3-1-4 PREPARACAO E 2 anos - Eliminagéo
LOGISTICA
3-1-4-1 Audiéncia Publica 2 anos - Guarda Permanente
3-1-4-2 Reunibes preparatérias 2 anos 2 anos Eliminagao
3-1-5 ELEIGAO
3-1-5-1 Votag&o manual Até o transito em 1 ano Eliminagéo
julgado da
diplomagéo de
eleitos
3-1-5-2 Votacao eletronica 8 anos - Eliminagédo
3-1-5-3 Apuragao 4 anos - Eliminagédo
3-1-6 DIPLOMAGAO DE ELEITOS 4 anos 5 anos Eliminagéo Diplomas digitais, emitidos a
partir de 2015, séo de guarda
permanente.
3-2 CONTROLE ADMINISTRATIVO
3-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagéo
3-2-2 CORREICAO 4 anos 4 anos Eliminagao Anualmente devem ser
selecionadas amostragens
relevantes para guarda
permanente.
3-2-2-1 Funcionamento dos 4 anos 4 anos Eliminacéao
Cartorios Eleitorais
3-2-2-2 Legitimidade do 4 anos 4 anos Eliminagéo
cadastro eleitoral e das eleicdes
3-2-3 CADASTRO ELEITORAL
3-2-3-1 Situagao do eleitor
3-2-3-1-1 Restabelecimento Enquanto ativo 12 anos Eliminacéao
e suspensao de direitos
politicos
3-2-3-1-2 Inelegibilidade Enquanto ativo 4 anos Eliminagéo




Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina

(fl. 38 da Portaria P n. 120/2017)

3-2-3-1-3 Cancelamento e 2 anos 4 anos Eliminagéo
restabelecimento de
inscrigéo eleitoral
3-2-3-1-4 Interdigbes 2 anos 4 anos Eliminacédo
3-2-3-1-5 Conscritos Enquanto ativo 5 anos Eliminagédo
3-2-3-1-6 Atualizagéo de Enquanto ativo 5 anos Eliminagédo
situagéo
3-2-3-1-7 Quitagao eleitoral 2 anos 5 anos Eliminagédo
3-2-3-2 Registro na BPSDP Enquanto ativo 9 anos Eliminacéo
3-2-3-3 Alistamento e 2 anos 3 anos Eliminagéo
recadastramento eleitoral
3-2-3-3-1 Auditoria e 2 anos 4 anos Eliminacédo
processamento do cadastro
eleitoral
3-2-3-3-2 Locais de votagao 5 anos 10 anos Eliminagao
3-2-3-4 Estatisticas do Enquanto vigente - Guarda Permanente
eleitorado
3-2-3-5 Registro de eleitores 5 anos 35 anos Eliminagao A critérios dos Cartérios
Eleitorais, os documentos
podem ser doados para
Arquivos Publicos.
3-2-4 ASSENTAMENTO DE ATO
PARTIDARIO
3-2-4-1 Filiagdo partidaria 2 anos 8 anos Eliminagao
3-2-4-1-1 Cadastro de 5 anos 55 anos Eliminacéo
usuario
3-2-4-1-2 Desfiliagdo 5 anos 55 anos Eliminagao
3-2-4-2 Registro de 6rgédo 4 anos 2 anos Guarda Permanente
partidario
3-2-5,CONVOCAQAO DE 4 anos - Eliminagéo
MESARIO
3-2-5-1 Beneficio Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagao Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar contas
das contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao
do relatdrio de gestéo.
3-2-5-2 Justificativa 4 anos - Eliminagéo Processos com multas

pendentes somente poderéo ser
arquivados definitivamente apos
quitagdo da multa.

Obs.: "-" inexisténcia de prazo de guarda




