TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO CEARA

RESOLUCAO N.° 807
(5 DE MAIO DE 2021)

DISPQE SOBRE O PROGRAMA DE
GESTAO DOCUMENTAL DA JUSTICA
ELEITORAL DO CEARA.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO CEARA, no uso das atribuicées que
lhe confere o inciso XVIII do art. 20 do Regimento Interno deste Tribunal,

CONSIDERANDO a responsabilidade da administracdo publica na gestdo da
documentacdo governamental e na adocao de providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem, conforme preceitua o § 2° do art. 216 da
Constituicao Federal;

CONSIDERANDO que € dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumentos de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao, em conformidade com o art. 12 da Lei n? 8.159/1991;

CONSIDERANDO que a Resolugao TSE n® 21.538, de 14 de outubro de 2003,
dispde sobre o alistamento e os servigcos eleitorais mediante processamento eletrénico
de dados, a regularizacdo de situacdo de eleitor, a administragdo e a manutencao do
cadastro eleitoral, o sistema de alistamento eleitoral, a revisdo do eleitorado e a
fiscalizacao dos partidos politicos, entre outros;

CONSIDERANDO que os residuos reciclaveis descartados pelos 6rgaos e
entidades da administracdo publica federal deverdao ser destinados as associacdes e
cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, conforme o Decreto n.2 5.940, de
25 de outubro de 2006;

CONSIDERANDO a Resolucao CNJ n® 324, de 30 de junho de 2020, que
institui diretrizes e normas de Gestao de Memoria e de Gestdo Documental e dispde
sobre o Programa Nacional de Gestdo Documental e Meméria do Poder Judiciério -
Proname;

CONSIDERANDO a Resolugao TSE n® 23.326, de 19 de agosto de 2010, que
dispde sobre as diretrizes para a tramitacdo de documentos e processos sigilosos no
ambito da Justica Eleitoral;

CONSIDERANDO a necessidade de observancia das normas de
funcionamento do Programa Nacional de Gestdo Documental e Meméria do Poder
Judiciario (Proname) e de seus instrumentos, conforme Recomendagéo CNJ n® 37, de
15 de agosto de 2011;

CONSIDERANDO que cabe aos o6rgaos e entidades do poder publico,
observadas as normas e procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a gestao
transparente da informacao, propiciando-lhe amplo acesso e divulgacao; proteger a
informacédo, garantindo sua disponibilidade, autenticidade e integridade; e proteger a



informacédo sigilosa e a informagdo pessoal, observada a sua disponibilidade,
autenticidade, integridade e eventual restricao de acesso, nos termos da Lei de Acesso
a Informagéao (Lei n.? 12.527, de 18 de novembro de 2011);

CONSIDERANDO que o Sistema de Arquivos da Justica Eleitoral (SAJE),
criado pelo TSE, é composto pelos arquivos dos tribunais eleitorais, e que os
documentos declarados de guarda permanente da Justica Eleitoral integrarao
automaticamente o Fundo Historico Arquivistico da Justica Eleitoral e deverao ter a
custddia, a guarda e a protecao especial, conforme a Resolugcdo n°® 23.379, de 1° de
marc¢o de 2012;

CONSIDERANDO que a Resolucao TRE/CE n° 618, de 18 de janeiro de 2016,
regulamenta a aplicacao, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Ceara, da Lei n®
12.527, de 18 de novembro de 2011, que versa sobre 0 acesso a informacao;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer critérios e procedimentos
relativos a gestao documental no Tribunal Regional Eleitoral do Ceara e nos Cartérios
Eleitorais, em conformidade com a legislacao arquivistica brasileira,

RESOLVE:

CAPITULO |
DO PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 12 Fica instituido o Programa de Gestdo Documental da Justica Eleitoral
do Ceara (PGD-JE/CE), destinado ao desenvolvimento de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producgado, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos e/ou processos produzidos e recebidos pela Justica Eleitoral do Ceara no
exercicio das suas atividades, qualquer que seja o suporte em que a informacao se
encontre registrada.

§ 12 O Programa de Gestdo Documental da Justica Eleitoral do Ceara tem
como obijetivos:

| - garantir a preservacdo e 0 acesso aos documentos arquivisticos e/ou
processos administrativos e judiciais, assegurando a recuperacao das informacdes de
forma agil e eficaz;

Il - criar condicbes técnicas para que a informacdo sirva como fonte de
referéncia, consulta e pesquisa para atender as demandas de investigacao de natureza
administrativa, técnica ou cientifica, por parte do governo, da sociedade e do cidadao;

[Il - controlar o crescimento da producdo documental e de todo o ciclo de vida
dos documentos de arquivo.

§ 22 O Programa de Gestdao Documental da Justica Eleitoral do Ceara aplica-
se:

| - aos magistrados, servidores e colaboradores da Justica Eleitoral do Ceara,
independente da lotacdo, da atribuicdo e da hierarquia;

Il - a todos os 6rgaos da Justica Eleitoral do Ceara;

[Il - aos documentos e/ou processos produzidos e recebidos, em tramitacéo,
armazenados nos arquivos setoriais e aqueles sob a custédia da Secao de Arquivo
(SEARQ).
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§ 32 Para a regular execugcao do Programa de Gestdo Documental da Justica
Eleitoral do Ceard, serao observadas as seguintes competéncias:

| - compete ao Diretor-Geral do TRE-CE apoiar, integralmente, a implantacao
do Programa, alocando recursos humanos, materiais e financeiros, e promovendo o
envolvimento de toda a Justica Eleitoral do Ceara;

Il - compete aos gerentes de unidades a responsabilidade por garantir que os
membros de suas equipes produzam e mantenham documentos como parte de suas
tarefas, de acordo com o Programa de Gestdo Documental da Justica Eleitoral do
Ceara;

[l - compete a Coordenadoria de Apoio Administrativo o planejamento e a
implantagdo do Programa de Gestdo Documental da Justica Eleitoral do Ceara, bem
como a disseminagdo das técnicas e da cultura arquivistica no dmbito do Tribunal
Regional Eleitoral e dos Cartérios Eleitorais do Ceara;

IV - compete a Secao de Arquivo (SEARQ) a custddia, a guarda e a protecao
dos documentos da Justica Eleitoral do Ceara nas fases intermediaria e permanente;

V - compete a Secao de Protocolo e Expedicdo (SEPEX) a responsabilidade
por receber e protocolizar todos os documentos dirigidos ao Tribunal, registrando-os
em sistema informatizado de controle de tramitagdo, mediante a digitalizacdo, tao
somente, dos documentos administrativos recebidos de entidades externas;

VI - compete a unidade responsavel pelo centro de meméria orientar quanto a
identificagdo do carater histérico, cultural e académico dos documentos da Justica
Eleitoral do Ceard no que se refere ao tratamento, disponibilizacdo de acesso,
descrigédo do acervo e difusdo da informacao.

CAPITULO Il
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Art. 22 Fica instituida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD), que terd a responsabilidade de orientar e realizar o processo de andlise,
avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida e acumulada no ambito da Justica
Eleitoral do Ceara.

§ 12 A Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) sera
composta por representantes da Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral,
Secretaria Judiciaria, Secretaria de Tecnologia da Informacgéo, Assessoria Juridica da
Presidéncia, Coordenadoria de Apoio Administrativo, Secdo de Biblioteca e Memoria
Eleitoral, Secéo de Arquivo e servidor graduado em Histéria.

§ 22 Os componentes da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD) serao designados por meio de Portaria, a ser expedida pelo Diretor-Geral.

§ 32 A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) tera as
seguintes competéncias:

| - elaborar minutas de instrumentos relativos a Gestdo Documental e
encaminha-las para aprovacao da Administracao Superior e para publicacao;

Il - avaliar periodicamente a Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos (TTDD), constante no Anexo |, encaminhando as alteragdes necessarias
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ao Comité de Gestdao Documental da Justica Eleitoral (CGD-JE) para analise e
recomendacgao de aprovacao;

[l - analisar, avaliar e orientar a selecdo de documentos e/ou processos
oriundos das atividades meio e fim da Justica Eleitoral do Ceara, obedecendo aos
prazos de guarda e destinacdo estabelecidos na Tabela de Temporalidade e
Destinacado de Documentos (TTDD);

IV - conferir e aprovar Listagem de Eliminacdo de Documentos, Edital de
Ciéncia de Eliminacao de Documentos e Termo de Eliminacdo de Documentos;

V - identificar, definir e zelar pela aplicacao dos critérios de valor secundario
(histérico probatorio, informativo) dos documentos e/ou processos.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 32 Ficam instituidos os procedimentos para producdo, classificacao,
tramitacdo, selecdo, destinacdo, arquivamento e desarquivamento de documentos e
processos fisicos e digitais relativos ao Tribunal Regional Eleitoral do Ceara.

SECAO |
DA PRODUCAO, CLASSIFICACAO, TRAMITACAO E ARQUIVAMENTO

Art. 42 A produgdo documental na Justica Eleitoral do Ceara envolve ao
mesmo tempo documentos e/ou processos recebidos e emitidos, tanto em suporte
papel, denominados de documentos fisicos, como documentos gerados digitalmente ou
digitalizados, gerados durante o exercicio de suas atividades.

Paragrafo unico. Compete aos magistrados, servidores e colaboradores da
Justica Eleitoral do Ceara emitir, receber e tramitar documentos e processos por meio
de sistema informatizado de gestdo documental adotado pelo Tribunal.

Art. 52 A classificacdo de documentos e/ou processos devera ocorrer no
momento de sua produgcdo, com base na Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos (TTDD), constante no Anexo |.

§ 12 Quando se tratar de documento emitido pelos érgdos integrantes da
Justica Eleitoral do Ceara, a classificacao por assunto cabera a unidade produtora do
documento.

§ 22 Quando se tratar de documento recebido de entidades externas a Justica
Eleitoral do Ceara, a classificacdo cabera a unidade competente para atender a
demanda.

§ 32 Nenhum documento de natureza arquivistica podera ser descartado,
destruido, transferido ou recolhido antes de ser classificado, devendo-se observar os
prazos da TTDD.

Art. 62 A tramitacdo de documentos e/ou processos fisicos e/ou digitais devera
ocorrer por meio do sistema informatizado de gestdo documental adotado pelo
Tribunal.
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Art. 72 O processo administrativo sera arquivado apds se exaurirem todas as
suas fases, devendo a unidade competente registrar, mediante despacho, a data do
arquivamento, a partir da qual serdo contados os prazos constantes na TTDD.

SECAO Il
DA SELECAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DO TRE-CE

Art. 82 Os procedimentos relacionados ao descarte previsto nesta Resolucao
serao realizados via processo administrativo eletrénico.

Art. 92 A selecdo e a destinacdo de documentos e processos judiciais ou
administrativos deverdo ser realizadas com base na Tabela de Temporalidade e
Destinacado de Documentos (Anexo I).

Art. 10 A descaracterizacdo de documentos na Justica Eleitoral do Ceara
devera ocorrer mediante processo eletrénico, mecéanico ou quimico, sendo proibida a
incineragao.

SUBSECAO |
DA SELECAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS NA SECRETARIA DO TRE-CE

Art. 11 Compete a unidade onde os documentos ou processos judiciais ou
administrativos se encontrem arquivados:

| - selecionar para eliminacdo aqueles destituidos de valor para guarda
permanente e que ja tenham cumprido o prazo de guarda na fase corrente, conforme a
TTDD;

Il - emitir a Listagem de Eliminacdo de Documentos, conforme modelo Anexo Il;
[Il - submeter a referida listagem a CPAD;

IV - enviar a SEARQ a listagem de eliminacdo de documentos aprovada pela
CPAD para publicacao de Edital de Ciéncia, Anexo lll;

V - descaracterizar e eliminar os documentos e processos relacionados na
referida listagem, apds 45 (quarenta e cinco) dias corridos da publicacao do Edital;

VI - emitir e assinar o Termo de Eliminagdo de Documentos, conforme Anexo
V.

Art. 12 Compete a unidade onde os documentos ou processos judiciais ou
administrativos se encontrem arquivados, selecionar e enviar para a SEARQ,
devidamente classificados e organizados, aqueles que possuam prazo de retencédo na
fase intermediaria, e/ou destinacao para guarda permanente, conforme a TTDD.

§ 12 Para documentos e processos nao registrados em sistemas informatizados
de controle de tramitacdo, devera ser emitida a Guia de Transferéncia e Recolhimento
de Documento (GTRD), conforme modelo do Anexo V.

§ 22 Para documentos e processos registrados em sistemas informatizados de
controle de tramitagéo, a transferéncia devera ser realizada nos respectivos sistemas.

Art. 13 Compete a Segao de Arquivo (SEARQ):
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| - selecionar e destinar para eliminacdo os documentos e processos judiciais e
administrativos destituidos de valor para guarda permanente que ja tenham cumprido o
prazo de guarda na fase intermediaria, de acordo com a TTDD, emitindo a Listagem de
Eliminacao de Documentos (Anexo Il), para submeter a CPAD;

Il - elaborar e publicar o Edital de Ciéncia de Eliminagcdo de Documentos
(Anexo lll), devidamente aprovado pela CPAD no Diario Eletrénico da Justiga Eleitoral
do Cearg;

lIl - analisar e deferir o desentranhamento de documentos ou cépias de pecas
de processos, as expensas do requerente, em caso de solicitacdo das partes
interessadas;

IV - eliminar os documentos e processos relacionados na Listagem de
Eliminacao de Documentos ap6s 45 (quarenta e cinco) dias corridos da publicagao do
Edital;

V - emitir e assinar o Termo de Eliminagdo de Documentos (Anexo 1V).

Paragrafo unico. A Secao de Arquivo (SEARQ) realizara sessao publica com
associacdes e cooperativas de catadores para sorteio da ordem das entidades que
descaracterizardo os documentos, na presenca de servidor dessa unidade, e que
receberdo os fragmentos a serem doados.

Art. 14 Os documentos e processos judiciais e administrativos com valor
histérico, probatério ou informativo serdo recolhidos para guarda permanente, na
integra, conforme a TTDD.

SUBSECAO I
DA SELECAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS NAS ZONAS ELEITORAIS

Art. 15 As Zonas Eleitorais do Estado do Ceara deverao proceder a eliminacao
de documentos, observando-se 0s prazos de guarda e destinacao, conforme a TTDD.

Art. 16 Compete ao Cartério Eleitoral selecionar os documentos e processos
judiciais ou administrativos e enviar para a SEARQ, devidamente classificados e
organizados, aqueles com destinacdo para guarda permanente, de acordo com a
TTDD.

§ 12 Para documentos e processos nao registrados em sistemas informatizados
de gestao documental, devera ser emitida a Guia de Transferéncia e Recolhimento de
Documento (GTRD), conforme o0 Anexo V.

§ 22 Para documentos e processos registrados em sistemas informatizados de
gestao documental, a transferéncia devera ser realizada nos respectivos sistemas.

Art. 17 Compete ao Cartorio Eleitoral:

| - selecionar os documentos e processos judiciais ou administrativos
destituidos de valor para guarda permanente e que ja tenham cumprido o prazo de
guarda nas fases corrente e intermediaria, conforme a TTDD;

Il - emitir a Listagem de Eliminacdo de Documentos e Processos, conforme o
Anexo VI, informando ao Juiz Eleitoral;

[Il - Elaborar e encaminhar Minuta de Edital de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos, conforme modelo do Anexo VII, para a CPAD, via processo administrativo
eletrénico;
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IV - dar ciéncia do descarte de documentos ao Ministério Publico Eleitoral;

V - publicar no Diario Eletrbnico da Justica Eleitoral do Cearda o Edital de
Ciéncia de Eliminagdo de Documentos devidamente aprovado pela CPAD;

VI - afixar o referido Edital, no local de costume, pelo prazo de 45 (quarenta e
cinco) dias corridos.

Art. 18 A CPAD examinara a minuta de Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos e, se necessario, recomendara, via processo administrativo eletrénico, as
modificacées cabiveis, no prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento da
mensagem.

Art. 19 Apéds 45 (quarenta e cinco) dias da publicagdo do Edital, caso a Zona
Eleitoral tenha possibilidade de realizar o descarte no préprio cartério ou em municipios
vizinhos, devera realizar sessao publica com associacoes e cooperativas de catadores
para sorteio da ordem das entidades que descaracterizardo os documentos, na
presenca do servidor, e que receberdao os fragmentos de papel a serem doados,
fazendo constar no Edital (Anexo VII) a data, o local e a hora em que sera efetuada a
eliminagéao.

§ 12 A Coépia do Edital, com certiddao de publicacido, devera ser juntada ao
procedimento de descarte.

§ 22 Deveréa ser encaminhada cépia do Edital, mediante oficio, aos diretérios de
partidos politicos existentes na jurisdicdo da Zona Eleitoral.

§ 32 Apds a efetiva realizacdo do descarte, o Cartério lavrara Termo de
Eliminacao, consoante modelo constante no Anexo VIII, o qual devera ser juntado nos
respectivos autos.

Art. 20 As Zonas Eleitorais impossibilitadas de proceder a eliminacao farao
constar no Edital (Anexo IX) que os documentos a serem descartados ficarao
disponiveis no cartério, pelo prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, para fins de consulta
e fiscalizagao pelos interessados.

Art. 21 As Zonas Eleitorais impossibilitadas de realizar a eliminagdo de
documentos na sede do cartério ou em municipios vizinhos, deverao informar, via
processo administrativo, a Secretaria de Administragdo, descrevendo quantitativa e
qualitativamente os documentos a serem recolhidos, de tudo certificando nos autos.

§ 12 A Secretaria de Administragdo, no minimo duas vezes em ano nhao
eleitoral e uma vez em ano eleitoral, providenciara a coleta dos documentos destinados
ao descarte pelas Zonas Eleitorais do Interior, de acordo com cronograma previamente
planejado.

§ 22 Por ocasidao da coleta, sera assinado, pelo servidor da Secretaria de
Administracao responsavel pelo recebimento, Termo de Entrega de Documentos e
Processos a Serem Descartados (Anexo X).

Art. 22 A Secretaria de Administracdo comunicara as Zonas Eleitorais
interessadas, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias, as respectivas datas em que
fard a coleta dos documentos a serem descartados.

Art. 23 Os documentos coletados ficardo sob a responsabilidade da SEARQ, a
quem competira providenciar o descarte, de acordo com os procedimentos realizados
pelas Zonas Eleitorais, conforme o artigo 17.

§ 12 Termo de entrega de documentos e processos a serem descartados
também devera ser assinado pelo servidor da SEARQ responsavel pelo recebimento
dos documentos.
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§ 22 O descarte devera, obrigatoriamente, ser realizado na presenca de
servidor da SEARQ.

Art. 24 Apoés a eliminacdo, a SEARQ comunicara aos cartérios envolvidos, via
processo administrativo eletronico, a data e o horario da efetiva realizacao do descarte.

Art. 25 Recebida a comunicacdo mencionada no artigo anterior, o Cartério
lavrara Termo de Eliminagdo, consoante modelo constante no Anexo Xl, o qual devera
ser juntado aos respectivos autos.

SECAO Il
DA SELECAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS DIGITAIS

Art. 26 Os sistemas informatizados de gestdo de processos e documentos
deverdao ter rotinas de descarte dos documentos sem valor permanente, visando
auxiliar nos custos, desempenho e manutencao da infraestrutura de tecnologia da
informagao.

§ 12 Para o fim do disposto no caput deste artigo, os sistemas deverao adotar a
TTDD, utilizando a mesma nomenclatura e temporalidade.

§ 22 As copias digitais serao consideradas com valor de original.

§ 32 Os documentos em suporte de papel deverdo ser descartados apés
digitalizagdo, salvo os que tenham a necessidade de se manter em meio fisico,
conforme relacdo no Anexo XII.

§ 4° Caso a implantacao da rotina de descarte de processos e documentos
digitais sem valor permanente que ja tenham cumprido o prazo de guarda se mostre
antieconémica, e sua guarda por tempo maior que o estipulado na TTDD nao afete o
desempenho e manutencao da infraestrutura de TI, a Secretaria de Tecnologia da
Informacéo podera postergar o descarte previsto no caput deste artigo.

Art. 27 Nos sistemas informatizados de gestdo de processos e documentos, 0s
documentos digitais avaliados como de guarda permanente devem, depois de expirado
o seu valor primario, ser objeto de protecdo especial por meio de medidas de
preservacao eletronica, visando ao acesso permanente no tempo, independente de
evolucoes tecnoldgicas e do sistema originario.

Art. 28 O armazenamento de documentos devera ser organizado de forma a
garantir a recuperacao rapida e segura a qualquer tempo, assim como deve ser
garantida a conservacao dos documentos considerados de valor secundario para o
devido recolhimento com a finalidade de guarda permanente.

§ 12 Os documentos considerados de valor secundario constardo da Lista de
Documentos Vitais - LDV (Anexo Xlll) e terdo especial protecdo dentre o acervo
permanente.

SECAO IV
DO DESARQUIVAMENTO E EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Art. 29 Compete a SEARQ gerenciar o desarquivamento, o empréstimo e a
devolugdo de documentos e processos do arquivo central, possibilitando seguranca,
controle e celeridade quando da necessidade de localizacéo.
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Art. 30 A responsabilidade do desarquivamento, o empréstimo e o controle de
devolugao nos arquivos correntes cabera a unidade detentora da guarda do processo
ou do documento.

Art. 31 O requerimento de empréstimo ou de desarquivamento de processos
administrativos deve ser dirigido a unidade competente, através de processo
administrativo eletrénico, sem prejuizo da adogao de outro sistema informatizado.

§ 12 Fica estabelecido o prazo de 30 (trinta) dias para empréstimo, renovavel
por igual periodo, mediante solicitagcéo.

§ 22 Na auséncia da devolucdo do documento ou processo administrativo
emprestado no prazo fixado, a SEARQ emitird comunicagédo ao usuario, com copia ao
seu superior hierarquico, para que promova a devolu¢ao no prazo de 48 (quarenta e
oito) horas.

§ 32 Permanecendo inalterada a situacdo, proceder-se-4 a comunicagao a
Direcao-Geral, para providéncias.

Art. 32 O empréstimo de processo judicial que se encontre tramitando na
Secretaria do Tribunal sera regulamentado por portaria da Presidéncia.

Art. 33 O pedido de desarquivamento de processo judicial, devidamente
fundamentado, devera ser inserido no processo administrativo eletrénico pela Secao de
Protocolo e Expedicéao e, posteriormente, remetido a Presidéncia para autorizacao e,
se for o caso, definicdo do prazo em que o0s autos permanecerdo em posse do
requerente.

§ 12 Antes de ser remetido a Presidéncia, o processo competente sera
encaminhado a Secretaria Judiciaria para informacéo sobre a localizacao fisica dos
autos.

§ 22 Uma vez autorizado o desarquivamento, 0 processo competente sera
remetido a Secdo de Arquivo, que sera responsavel pelo acompanhamento do
requerimento.

§ 32 Caso o requerente solicite a retirada dos autos, a Secao de Arquivo
informara no sistema informatizado de gerenciamento processual em uso e mantera
controle sobre o prazo estipulado para devolugao.

§ 42 Nao devolvidos os autos no prazo previsto, a Secao de Arquivo notificara o
requerente para devolucao em 72 (setenta e duas) horas.

§ 52 Apds o prazo do paragrafo anterior, permanecendo os autos em poder do
requerente, a Secdo de Arquivo informara a Presidéncia do Tribunal para que seja
determinada a busca e apreenséo.

Art. 34 A consulta direta dos documentos arquivados sera feita nas
dependéncias do Tribunal, cabendo ao servidor responsavel localizar o documento
solicitado e coloca-lo a disposicao do usuario.

Art. 35 O empréstimo e o desarquivamento de processos nas Zonas Eleitorais
serdo regulamentados pelo Juiz Eleitoral.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36 Os documentos nao existentes na TTDD serdo submetidos a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) para apreciacdo de sua
temporalidade.
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Art. 37 Fica revogada a Resolucdo TRE/CE n.? 652/2017.
Art. 38 Os casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia.
Art. 39 Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Sala das Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral do Ceara, em Fortaleza, aos
05 dias do més de maio do ano de 2021.

Desembargador Inacio de Alencar Cortez Neto - PRESIDENTE EM
EXERCICIO, Desembargador Raimundo Nonato Silva Santos - VICE-PRESIDENTE
EM EXERCICIO, Juiz de Direito Roberto Viana Diniz de Freitas — JUIZ, Juiz de Direito
Francisco Eduardo Torquato Scorsafava — JUIZ, Jurista David Sombra Peixoto — JUIZ,
Juiz Federal José Vidal Silva Neto — JUIZ, Jurista Kamile Moreira Castro — JUIZA,
Procuradora da Republica Livia Maria de Sousa - PROCURADORA REGIONAL
ELEITORAL.

Publicada no DJE de 10.5.2021.

Resolugdao TRE-CE n.° 807/2021 10



ANEXO |

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - TTDD AREA

MEIO
PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
% Fase A
CODIGO ASSUNTO Fase o Eliminagdo / OBSERVACAO / AVISO
corrente | Nterm Guarda
ediaria
Permanente
0-0 ADMINISTRACAO GERAL

0-0-1—-MODERNIZAGCAO E REESTRUTURAGAO Guarda IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guardadas
ADMINISTRATIVA (projetos, estudos e normas) 3 anos 3 anos Permanente |normas - término da vigéncia.
0-0-2 — PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO DE
TRABALHO
» 0-0-2-1 - Plano, programa e projeto de trabalho Guarda

3 anos 3 anos Permanente
» 0-0-2-2 - Cronograma de atividades 2 anos Eliminagao
0-0-3—ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES
» 0-0-3-1 - Relatério de atividades (final) Guarda

3 anos 3 anos Permanente
» 0-0-3-2 - Estatistica para subsidiar a elaboragao de
relatérios de atividades 2 anos Eliminagao
0-0-4— FORMALIZACAO DE ACORDOS BILATERAIS Guarda IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
(acordo, ajuste, contrato e convénio) 3 anos 3 anos Permanente  |término da vigéncia.

0-1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

0-1-0 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO (GERAL)
» 0-1-0-1 - Elaboragao de normas / regulamentacdes / Guarda [Ato normativo, ato executivo, regimento, regulamento, estatuto,
diretrizes Permanente  |organograma e estrutura.
» 0-1-0-2 - Habilitag&o juridica e regularizacgéo fiscal do Registro nos 6rgaos competentes // AVISO: Marco inicial para
érgao 2 anos Eliminagao contagem do prazo de guarda - término da vigéncia.
» 0-1-0-3 - Audiéncia. Despacho. Reuniao 2 anos Eliminagao
0-1-1 — COMISSAO (COMITE) TECNICA. CONSELHO.
GRUPO DE TRABALHO. JUNTA
» 0-1-1-0 - Comissao (Comité) técnica / Conselho / Grupo
de trabalho / Junta (geral) 4 anos 5 anos Eliminagao
» 0-1-1-1 - Ato de criacdo, ata, relatério Guarda

3 anos 3 anos Permanente
0-1-2— COMUNICACAO SOCIAL
» 0-1-2-1 — Relagdo com aimprensa
a - Relagao com a imprensa (geral) 1ano Eliminagao
b - Credenciamento de jornalistas IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -

2 anos Eliminagao término da vigéncia.
¢ - Entrevista. Noticiario. Reportagem. Editorial 2 anos Eliminagao




PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
% Fase A
CODIGO ASSUNTO Fase . Eliminagéo OBSERVACAO / AVISO
corrente o / Guarda
ediaria
Permanent
e
d - Clipping - coletanea de reportagens e release de AVISO: Recomenda-se que as Comissdes Permanentes de
matérias sobre a instituicao Avaliacdo de Documentos — CPADs dos tribunais determinemos
critérios que orientardo na selegdo de amostragens destes
documentos, buscando preservar da melhor forma a memériada
2 anos 5 anos Eliminagao instituicdo.
» 0-1-2-2 — Divulgagéo interna 2 anos Eliminagao
» 0-1-2-3 — Relagdes publicas, cerimonial e promogao de
eventos
a— Relagdes publicas, cerimonial e promocéo de eventos
(geral) 1 ano Eliminagao
b - Solenidade. Comemoragao. Homenagem (planejamento,
programagao, discursos, palestras e trabalhos) Guarda
3 anos 3 anos Permanente
c - Visita e visitante Guarda
3 anos 3 anos Permanente |e Livro de registro de presenga
d - Felicitagao. Agradecimento. Pésames. Despedida 1ano Eliminagao
e - Organizagéo de evento - Feira, Saldo, Exposicéo,
Mostra, Festa (planejamento, programagao, discursos, Guarda
palestras e trabalhos) 3 anos 3 anos Permanente
Guarda
» 0-1-2-4 — Campanha institucional. Publicidade 3 anos 3anos Permanente
» 0-1-2-5 — Ouvidoria (Protesto, reivindicagédo e sugestao) 1 ano Eliminagao
» 0-1-2-6 — Pedido, oferecimento e informacéao diversos
a— Pedido, oferecimento e informacéao diversos (geral) 1ano Eliminagao
b - Pedido de busca de certiddo - nascimento / casamento /
Obito / antecedente criminal 2 anos Eliminagao
¢ - Informacéao processual sobre processo administrativo ou
judicial 2 anos Eliminagao
d - Pedido de carta de apresentacédo e recomendagéo
(pessoa fisica ou pessoa juridica) 1 ano Eliminagao
0-1-3—FISCALIZACAO
» 0-1-3-1 — Apuracéao de irregularidade e auditoria (sobre
distribuicéo, custa, taxa, emolumento, denuncia,
reclamagéo...) 2 anos 4 anos Eliminagao




PRAZO DE DESTINAGAO
GUARDA FINAL
cODIGO ASSUNTO Fase Fase Eliminagéo OBSERVACAO / AVISO
corrente [ jerm / Guarda
ediaria Permanente
0-1-4 — GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E
RESPONSABILIDADE SOCIAL
Guarda
» 0-1-4-1 — Gestdo ambiental 3 anos Permanente
Guarda
» 0-1-4-2 — Responsabilidade social / Voluntariado 3 anos Permanente
Guarda
» 0-1-4-3 — Assisténcia social (projetos, estudos e normas) 3 anos Permanente
0-1-5—- ACOMPANHAMENTO EINSTRUCAO DEACAO Guarda Documentagao referente as acoes judiciais onde a instituicdo é parte.
JUDICIAL 3 anos 3anos Permanente
0-2 PESSOAL
0-2-0 - PESSOAL (GERAL)
» 0-2-0-1 - Identificagdo funcional (carteira, cartdo, cracha, Solicitagdo de emissao de identificagéao funcional, comprovante de
credencial) 2 anos Eliminagao recebimento, identificagao funcional recolhida.
» 0-2-0-2 - Obrigagao trabalhista e estatutaria.Relagdo com
6érgaos normatizadores da administragédo publica; Lei dos
2/3.RAIS
a - Obrigagéao trabalhista e estatutaria.Relacdo com 6rgéos
normatizadores da administragao publica; Lei dos 2/3. RAIS
(geral) 5 anos 5 anos Eliminagao
b - Relagdo com os Conselhos Profissionais 2 anos Eliminagao
» 0-2-0-3 - Relacbes trabalhistas
a - Sindicato. Acordo. Dissidio Guarda
3 anos 3 anos Permanente
b - Movimento reivindicatério: greve e paralisagéo Guarda
3 anos 3 anos Permanente
¢ - Acao trabalhista. Reclamagao trabalhista Guarda IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
3 anos 3 anos Permanente |transito em julgado.
AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -saida do
» 0-2-0-4 - Assentamento funcional. Cadastro 5anos | 95anos Eliminagao servidor da instituigéo.
» 0-2-0-5 - Controle de frequéncia Livro, cartdo, folha de ponto, abono de falta, cumprimento de hora
5anos | 51 anos Eliminagao extra
» 0-2-0-6 - Incentivo funcional Guarda Prémio (concessao de medalha, diploma de honra ao mérito e
3 anos 3anos Permanente elogio)
0-2-1 - INGRESSO




PRAZO DE DESTINACAO

GUARDA FINAL
A Fase A
CODIGO ASSUNTO Fase f Eliminagdio OBSERVAGAO / AVISO
interm
corrente / Guarda
ediaria
Permanente
» 0-2-1-1 — Recrutamento Candidato a cargo e emprego publicos: curriculum vitae e
2 anos Eliminagao inscricao
» 0-2-1-2 - Concurso publico
a - Concurso publico (provas e titulos, testes psicotécnicos e
exames médicos) 6 anos Eliminagao
b - Constituicdo de banca examinadora, edital, exemplar Guarda
Gnico de prova, gabarito, resultado e recurso 3 anos 3 anos Permanente
» 0-2-1-3 - Ingresso na magistratura pelo quinto Guarda
constitucional 3 anos 3 anos Permanente

0-2-2 - CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

» 0-2-2-1 - Curso

a - Curso (geral) 5 anos Eliminagao

b - Proposta, estudo, edital, programa, relatério final,
exemplar Gnico de material didatico, relagao de

participantes, avaliagéo e controle de expedi¢édo de Guarda
certificado 3 anos 3 anos Permanente
» 0-2-2-2 - Estagio

a - Estagio (geral) 5 anos Eliminagao
b - Estudo, proposta, programa, relatério final, relagéo de

participantes, avaliagdo e declaragédo de comprovagéo de Guarda
estagio 3 anos 3 anos Permanente

» 0-2-2-3 - Congresso. Conferéncia. Seminario. Simpdsio.
Encontro. Convencéo. Ciclo de palestras. Mesaredonda

a- Congresso. Conferéncia. Seminario. Simpoésio. Encontro.
Convencéo. Ciclo de palestras. Mesa redonda (geral)

5 anos Eliminagao
b - Planejamento, programacéo, discurso, palestras e Guarda
trabalhos apresentados por técnicos da instituicdo 3 anos 3 anos Permanente
0-2-3 - QUADROS, TABELAS E POLITICAS DE PESSOAL
» 0-2-3-0 - Quadros, tabelas e politicas de pessoal (geral)
a - Estudo e previsdo de pessoal Guarda

3 anos 3 anos Permanente




PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
CODIGO ASSUNTO Fase Fase Eliminagdo OBSERVACAO / AVISO
corrente interm / Guarda
ediaria
Permanente
b - Criagao, classificagéo, transformagao, transposicéo e Guarda
remuneragao de cargos e fungdes 3 anos 3 anos Permanente
¢ - Reestruturacéo e alteragao salarial Ascensao e progressao funcional; avaliagdo de desempenho;
enquadramento; equiparagao, reajuste e reposi¢ao salarial; promocao

5anos | 51anos Eliminagao
» 0-2-3-1 - Movimentagao de pessoal
a - Admisséo. Aproveitamento. Contratagdo. Nomeacgéo.
Readmissédo. Readaptagéo. Reconducéo. Reintegracéo.
Reversao 5anos | 51anos Eliminagao
b - Demisséo. Dispensa. Exoneragao. Rescisdo contratual.
Falecimento 5anos | 51anos Eliminagao
c - Lotacdo. Remocgao. Transferéncia. Permuta 4anos | 5anos Eliminacao
d - Designacéo. Disponibilidade. Redistribuigao. Substituicao

5anos | 51anos Eliminagao
e - Requisigao. Cessao 5anos | 51anos Eliminagao
0-2-4 - DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
» 0-2-4-1 - Folha de pagamento. Ficha financeira
a - Folha de pagamento. Ficha financeira (geral) 5anos | 95anos Eliminagao
b - Salario, vencimento, provento e remuneragao 7 anos Eliminagao o Inclusive abono ou provento provisério
¢ - Salario-familia (exceto casos especiais Regime Juridico
Unico) 5anos | 19anos Eliminagao
d - Salario-familia (casos especiais Regime Juridico Unico)

5anos | 95anos Eliminagao
e - Abono de permanéncia em servico AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -

5 anos Eliminagao homologagéo da aposentadoria.
f - Gratificagéo - de fungéo / cargos em comissao / outras
gratificagbes 5anos | 51anos Eliminagao e Inclusive incorporagéo
g - Gratificagao - jetons / natalina (décimo terceiro salario)

7 anos Eliminagao e Inclusive incorporagé@o
h - Adicional - tempo de servigo (anuénio, biénio e
quinquénio) / noturno / periculosidade / insalubridade /
atividades penosas / servigo extraordinario (hora extra) /
outros adicionais 5anos | 51anos Eliminagao
i - Adicional de 1/3 e abono pecuniario (Férias) 7 anos Eliminagao




PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
CcoDIGO ASSUNTO Fase Fase Eliminacdo OBSERVAGAO / AVISO
corrente | nterm / Guarda
ediaria
Permanent
e
j - Desconto - Contribuigao Sindical do Servidor / Imposto de
Renda Retido na Fonte (IRRF) / consignagéo / outros descontos
7 anos Eliminagao
k - Desconto - contribuigcdo para o plano de seguridade social
5anos | 51anos Eliminagao

| - Desconto - penséao alimenticia 5anos | 95anos Eliminagao

m - Encargo patronal, recolhimento - Programa de Formagao

do Patriménio do Servidor Publico (PASEP) / Programa de

Integracéo Social (PIS) 5 anos 5 anos Eliminagao

n - Encargo patronal, recolhimento - Fundo de Garantia por

Tempo de Servigo (FGTS) 5anos | 51anos Eliminagao

o - Encargo patronal, recolhimento - Contribuicao Sindical do

Empregador / Salario maternidade / Imposto de renda

7 anos Eliminagao

p - Encargos patronal, recolhimento - Contribuicdo para o

Plano de Seguridade Social 5anos | 95anos Eliminagao

» 0-2-4-2 — Férias 7 anos Eliminagao

» 0-2-4-3 — Licengas acidente em servigo / e adotante / e afastamento do conjuge ou
companheiro / e atividade politica / ® capacitagédo profissional / @
desempenho de mandato classista/ e doenca em pessoa da familia /

e gestante / e paternidade / ® prémio por assiduidade /
e servigo militar / e tratamento de interesse particular / e
5anos | 51anos Eliminagao tratamento de saude (inclusive pericia médica)

» 0-2-4-4 — Afastamentos para exercer mandato eletivo / @ para depor/ e para servir como
jurado / e para servir ao Tribunal Regional Eleitoral - TRE / @
suspensao de contrato de trabalho - CLT / @ para estagio experimental

5anos | 51anos Eliminagao em outro cargo / 6rgao

» 0-2-4-5 - Reembolso de despesas Mudanca de domicilio de servidores / ¢ Locomogao / e Outros
reembolsos // AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa -

5 anos 5 anos Eliminagao TCU n®49/2005).

» 0-2-4-6 - Concessdes para ausentar-se do servigo alistamento eleitoral /  casamento (gala) / @ doagédo de sangue/
falecimento de familiar (nojo) / e horario especial (para servidor

5anos | 51anos Eliminagao estudante, para servidor portador de deficiéncia)




PRAZODE DESTINACAO
GUARDA FINAL
CODIGO ASSUNTO Fase | 2%¢ Eliminagdo OBSERVACAO / AVISO
corrente | Interm / Guarda
ediaria
Permanente
» 0-2-4-7 - Auxilios adocdo / e alimentagao, refeicdo / e assisténcia pré-escolar, creche/
e fardamento, uniforme / @ moradia / e vale-transporte / AVISO:
Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagao das
contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCUn? 49/2005).
5 anos 5 anos Eliminagao
0-2-5 - APURAGCAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO
DISCIPLINAR
» 0-2-5-1 - Denuncia. Sindicancia. Inquérito. Reclamagao. Guarda o Processo disciplinar / e Penalidade disciplinar
Representagéo 5anos | 95anos Permanente
0-2-6 - PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE
SOCIAL
» 0-2-6-1 — Beneficios
a - Seguros AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instru¢cdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
b - Auxilios - acidente / doenga / funeral / natalidade IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgdao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5anos | 5anos Eliminagao 49/2005).
¢ - Auxilio-reclusé@o 5anos | 51 anos Eliminagao
d - Aposentadoria 5anos | 95anos Eliminagao
e - Aposentadoria - contagem e averbagao de tempo de AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
servigo 2 anos Eliminagao homologagéao da aposentadoria.
f- Aposentadoria - penséo proviséria / temporaria AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
2 anos 5 anos Eliminagao término da vigéncia.
g - Aposentadoria - penséo vitalicia 5anos | 95anos Eliminagao
h - Adiantamento e empréstimo a servidores AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
2anos | 5anos Eliminagao quitagdo da divida.
i - Assisténcia a saude Inclusive planos de saude // AVISO: Marco inicial paracontagem do prazo
de guarda - aprovacao das contas (art. 19 dalnstrugdo Normativa - TCU
5anos | 5anos Eliminagao n?49/2005).
j - Assisténcia a saude - prontuario médico do servidor 5anos | 95anos Eliminagao
k - Aquisicao de imoveis AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
2 anos 5 anos Eliminagao quitagao da divida.
| - Ocupacgéo de proprios da Unido ou do Estado AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda - apésa
2 anos 5 anos Eliminagao desocupagao.




PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
A Fase A
CODIGO ASSUNTO Fase - Eliminacéo OBSERVAGAO / AVISO
corrente | 'Ntérm / Guarda
ediaria
Permanente
m - Transporte para servidores 2 anos Eliminagcao
» 0-2-6-2 - Seguranca e medicina do trabalho
a - Prevencao de acidentes de trabalho 5anos | 51anos Eliminagao
b - Prevencéo de acidentes de trabalho - Comissao Interna de
Prevengéao de Acidentes - CIPA (criagéo, designagao, Guarda
propostas, relatérios e atas) 3 anos 3anos Permanente
¢ - Refeitério, cantina e copa 2 anos Eliminagao e Fornecimento de refeigdes
d - Inspecgéao periédica de saude 5 anos Eliminagcao
» 0-2-6-3 - Previdéncia privada 5anos | 51 anos Eliminagao
0-2-7 - MISSAO FORA DA SEDE. VIAGEM A SERVICO
» 0-2-7-1 - Missao fora da sede / Viagem a servigo -com Ajuda de custo, didria, passagem, prestacdo de contas, relatérios de
Onus para a instituicao viagem, passaporte, reserva em hotel // AVISO: Os relatérios técnicos de
viagem devem ser classificados no assunto correspondente. Marco inicial
para contagem do prazo de guarda - aprovagao das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n®
5anos | 5anos Eliminagdo  [49/2005).
» 0-2-7-2 - Missé&o fora da sede / Viagem a servico -sem AVISO: Os relatérios técnicos de viagem devem ser classificados no
6nus para a instituigdo 7 anos Eliminagao assunto correspondente.
0-2-8 - DELEGACAO DE COMPETENCIA. PROCURACAO
» 0-2-8-0 - Delegagao de competéncia/ Procuragao (geral) AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
2 anos 5 anos Eliminagao término da vigéncia.
» 0-2-8-1 - Delegacéo de competéncia/ Procuragao - AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
ordenador de despesas aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5anos | 5anos Eliminagao 49/2005).
0-2-9 - SERVICO PROFISSIONAL TRANSITORIO: Inclusive licitagdo // AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
AUTONOMO E COLABORADOR 5anos | 51anos Eliminagao de guarda - término da vigéncia.
0-3 MATERIAL E PATRIMONIO
0-3-0 — MATERIAL E PATRIMONIO (GERAL)
» 0-3-0-1 - Especificagdo, padronizagao, codificagao,
previsdo, catalogo, identificagao, classificagao 2 anos Eliminagao

» 0-3-0-2 - Licitagdo




PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
CODIGO ASSUNTO Fase | F2se Eliminagéio OBSERVACAO / AVISO
corrente | interm / Guarda
ediaria
Permanente
a - Licitacdo (geral) Dispensa, inexigibilidade, carta de fianga, coleta de dados, coleta de
precgos, capacidade técnica // AVISO: Marco inicial para contagem do
prazo de guarda - aprovacdo das contas (art. 19da
5 anos 5 anos Eliminagdo Instrugao Normativa - TCU n? 49/2005).
b - Cadastro de fornecedores 5 anos Eliminagao
» 0-3-0-3 - Instalag@o e manutencéo
a - Requisigao e contratacdo de servigos IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
b - Servigo executado em oficina da instituigao 1ano Eliminagao
¢ - Servico de manutencéo / reparo (bem imével / veiculo) - Manutengéo de - elevador, ar condicionado, subestacdoe
geral gerador, limpeza, imunizagao, desisfestagao, reciclagem,
1ano Eliminagao jardinagem, ornamentagao, veiculo.
d - Servigco de manutengéo / reparo (bem imével / veiculo) - Manutengao de - elevadores, ar condicionado, subestagdes e
pagamento geradores, limpeza, imunizacéo, desisfestacao, reciclagem,
jardinagem, ornamentagao, veiculo // AVISO: Marco inicial para
contagem do prazo de guarda - aprovagao das contas (art. 19 da
5 anos 5 anos Eliminagao Instrugao Normativa - TCU n® 49/2005).
e - Fornecimento e manutengéo de servigos basicos (geral) e Agua e esgoto/ @ Gas/ e Luz e forga
1ano Eliminagao
f- Fornecimento e manutengéo de servicos basicos IAgua e esgoto / @ Gas / e Luz e forga // AVISO: Marco inicial para
(pagamento) contagem do prazo de guarda - aprovacdo das contas (art. 19da
5 anos 5 anos Eliminagao Instrugdo Normativa - TCU n® 49/2005).
» 0-3-0-4 - Inventario
a - Material permanente / Patriménio Inclusive Relatério de Movimentacédo de Bens Iméveis - RMBI//
Guarda AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagéo
5 anos 5 anos Permanente das contas.
b - Material de consumo IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrugao Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
» 0-3-0-5 - Guarda e seguranga
a - Guarda e seguranca (geral) 2 anos Eliminagao
b - Servico de vigilancia (geral) 1ano Eliminagao




PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
CcODIGO ASSUNTO Fase | F2%® Eliminacdio OBSERVAGAO / AVISO
corrente | interm / Guarda
ediaria
Permanent
e
¢ - Servigo de vigilancia (pagamento) IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n?
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
d - Seguros (geral) 1ano Eliminagao
e - Seguros (pagamento) AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgdao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
f- Prevengao de incéndio - treinamento de pessoal,
instalagdo e manutengao de extintores, inspegao periédica
2 anos Eliminagao
g - Prevencéo de incéndio - constituigao de brigadas de Guarda
incéndio, plano, projeto e relatério 3 anos 3 anos Permanente
h - Sinistro IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
2 anos 5 anos Eliminagao conclusao do caso.
i - Controle de portaria 2 anos Eliminagao
j - Controle de portaria - registro de ocorréncia 5 anos 5 anos Eliminagao
0-3-1 - MATERIAL
» 0-3-1-1 - Compra (material permanente e de consumo) AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgdao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
» 0-3-1-2 - Aluguel, comodato, leasing (material AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
permanente) aprovacdao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n?
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
» 0-3-1-3 - Empréstimo, cessdo (material permanente IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
recebido) 4 anos 5 anos Eliminagao término da vigéncia.
» 0-3-1-4 - Doagéao, permuta (material permanente e de
consumorecebidos) 4 anos 5 anos Eliminagao
» 0-3-1-5 - Cesséo (material de consumo recebido) 4 anos 5 anos Eliminagao
» 0-3-1-6 - Confecgao de impresso AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacdao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).

» 0-3-1-7 - Movimentacao de material (permanente ede
consumo)

Controle de estoque / @ Extravio, roubo , desaparecimento / e
Transporte de material / ® Autorizacéo de saida de material / ®
Recolhimento de material ao depésito




PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
CcODIGO ASSUNTO Fase Fase Eliminagéo OBSERVAGAO / AVISO
corrente interm / Guarda
ediaria
Permanent
e

a - Termo de responsabilidade Inclusive Relatério de Movimentacédo de Bens - RMB ou Relatério de
Movimentacéo de Bens Méveis - RMBM // AVISO: Marco inicial para
contagem do prazo de guarda - aprovacao das contas (art. 19

5 anos 5 anos Eliminagao da Instrugdo Normativa - TCU n® 49/2005).

b - Controle de estoque Inclusive requisicao, distribuicao e Relatério de Movimentagao de
Almoxarifado - RMA // AVISO: Para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e outras substancias entorpecentes,
observar os prazos da legislacédo especifica vigente.

2 anos Eliminagao

¢ - Extravio, roubo, desaparecimento AVISO: Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e
outras substancias entorpecentes, observar osprazos da legislagédo
especifica vigente. Marco inicial para contagem do

2 anos 5anos Eliminagao prazo de guarda - concluséo do caso.

d - Transporte de material AVISO: Para os documentos referentes a produtos e insumos

quimicos e outras substancias entorpecentes, observar osprazos da
2 anos Eliminagao legislagdo especifica vigente.

e - Autorizacdo de saida de material AVISO: Para os documentos referentes a produtos e insumos

quimicos e outras substancias entorpecentes, observar osprazos da
1 ano Eliminagao legislagdo especifica vigente.

f- Recolhimento de material ao depédsito AVISO: Para os documentos referentes a produtos e insumos

quimicos e outras substancias entorpecentes, observar osprazos da
2 anos Eliminagao legislagdo especifica vigente.

» 0-3-1-8 - Alienagao, baixa (material permanente e de

consumo)

a - Venda Inclusive leildao // AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n®

5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).

b - Cesséo, doagao, permuta 4 anos 5 anos Eliminagao

0-3-2 - PATRIMONIO

» 0-3-2-1 - Bensimoveis

a - Bens iméveis - projeto, planta e escritura E opcional a reprodugdo dos documentos previamente ao

Guarda recolhimento, para que o 6rgdo permanega com copias para
3 anos 3 anos Permanente consulta.




PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
CODIGO ASSUNTO Fase Fase Eliminagdo OBSERVACAO / AVISO
corrente interm / Guarda
ediaria
Permanente
b - Condominio IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instru¢cdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
c - Compra Guarda IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5 anos 5 anos Permanente aprovacédo das contas.
d - Cessao, doagao, permuta (bens iméveis adquiridos) Guarda
3 anos 3 anos Permanente
e - Locagéo, arrendamento, comodato IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgdao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
f- Alienacéo - venda Guarda IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5 anos 5 anos Permanente aprovacédo das contas.
g - Alienagéao - cessao, doagao, permuta Guarda
3 anos 3anos Permanente
h - Desapropriagéo, reintegragdo de posse, reivindicagao de Guarda [AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
dominio,tombamento 5 anos 5 anos Permanente aprovagao das contas.
i- Obras (reforma, recuperacéo, restauragao, construcéo) Guarda IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5 anos 5 anos Permanente aprovagao das contas.
» 0-3-2-2 - Veiculos
a - Compra, aluguel IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgdao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
b - Cesséo, doacao, permuta, transferéncia (veiculos
adquiridos) 4 anos 5 anos Eliminagao
c - Cadastro, licenciamento, emplacamento, tombamento IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
2 anos 5 anos Eliminagao alienagéo do veiculo.
d - Alienagéo - venda IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgdo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
e - Alienacéo - cessao, doacao, permuta, transferéncia 4 anos 5 anos Eliminagao
f - Abastecimento IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrugao Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).




PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
CcODIGO ASSUNTO Fase |l 2%° Eliminagéio OBSERVACAO / AVISO
corrente | interm / Guarda
ediaria
Permanente
g - Acidente (sem vitimas), infragdo, multa AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
h - Acidente (com vitimas), infracdo, multa IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5 anos 15 anos Eliminagcao aprovagao das contas.
i - Controle de uso de veiculos (requisicdo, autorizagédo para uso
fora do horario de expediente, estacionamento,
garagem) 2 anos Eliminagao
» 0-3-2-3 - Mudanga
a - Mudanga (geral) 1ano Eliminagao
b - Mudanca (pagamento) AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5anos | 5anos Eliminagdo 49/2005).
» 0-3-2-4 - Uso de dependéncia 2 anos Eliminacao
0-4 (VAGO)
|
0-5 |ORQAMENTO E FINANCAS
0-5-0 — ORCAMENTO E FINANCAS (GERAL)
» 0-5-0-1 —Auditoria Guarda AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5 anos 5 anos Permanente aprovagao das contas.
» 0-5-0-2 — Tributo (imposto e taxa) AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
0-5-1 - ORCAMENTO
» 0-5-1-1 - Programacgéo or¢gamentaria
a - Previsao orgamentaria 2 anos Eliminagao
b - Proposta orgamentaria Guarda
5 anos 5 anos Permanente
¢ - Quadro de detalhamento das receitas e das despesas -
QDRD 2 anos Eliminagao
d - Crédito adicional Guarda e Crédito suplementar, crédito especial, crédito extraordinario
5 anos 5 anos Permanente

» 0-5-1-2 - Execugao orcamentaria




PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
CcoDIGO ASSUNTO Fase | 2% Eliminacéo OBSERVAGAO / AVISO
corrente | Interm / Guarda
ediaria
Permanent
e
a - Descentralizagéo de recurso - distribuicdo orgcamentaria AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagdo 49/2005).
b - Acompanhamento de despesa mensal - pessoal / divida IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢gdo Normativa - TCU n®
5anos | 5anos Eliminagdo 49/2005).
¢ - Plano operativo. Cronograma de desembolso IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
0-5-2 - FINANCAS
» 0-5-2-1 - Programacéo financeira de desembolso AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
» 0-5-2-2 - Execugdo financeira Receita, despesa // AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢gdo Normativa -
5 anos 5 anos Eliminagdo TCU n? 49/2005).
0-5-3 - FUNDO ESPECIAL IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢gdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagdo 49/2005).
0-5-4 - ESTIMULO FINANCEIRO E CREDITICIO Guarda AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5 anos 5 anos Permanente aprovagéo das contas.
0-5-5 - OPERACAO BANCARIA
» 0-5-5-0 - Operagéao bancaria (geral) Pagamentos em moeda estrangeira // AVISO: Marco inicialpara
contagem do prazo de guarda - aprovacao das contas (art. 19da
5 anos 5 anos Eliminagdo Instrugao Normativa - TCU n? 49/2005).
» 0-5-5-1 - Conta Unica IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
» 0-5-5-2 - Outras contas: tipo B, Ce D AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢gdo Normativa - TCU n®
5anos | 5anos Eliminagdo 49/2005).
0-5-6 - BALANCOS. BALANCETES Guarda AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5 anos 5 anos Permanente aprovagao das contas.
0-5-7 - TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS Guarda AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5 anos 5 anos Permanente aprovagao das contas.




PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
CODIGO ASSUNTO Fase Fase Eliminagéo OBSERVACAO / AVISO
corrente interm / Guarda
ediaria
Permanente
0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
0-6-0 — DOCUMENTACAO E INFORMACAO (GERAL)
» 0-6-0-1 - Publicacdo de matérias no Diario Oficial IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrugao Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
» 0-6-0-2 - Publicacdo de matérias nos boletins
administrativo, de pessoal e de servigo 1ano Eliminagao
» 0-6-0-3 - Publicacdo de matérias em outros periédicos IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instrugao Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
0-6-1 - DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros,
periddicos, folhetos, boletins e audiovisuais)
» 0-6-1-0 - Documentacéao bibliografica (geral) Guarda Normas, manuais e boletins // AVISO: Marco inicial para
3 anos 3 anos Permanente |contagem do prazo de guarda - término da vigéncia.
» 0-6-1-1 - Aquisi¢ao
a - Compra - inclusive assinatura de periédico IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgdao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n?
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
b - Doagéo, permuta 4 anos 5 anos Eliminagao
» 0-6-1-2 — Registro
a — Registro (geral) 2 anos Eliminagao
b - Livro tombo Guarda
Permanente
» 0-6-1-3 — Catalogagao, classificacao e indexagao 2 anos Eliminagao
» 0-6-1-4 - Referéncia e circulagdo 2 anos Eliminagao
» 0-6-1-5 - Inventario Guarda IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5 anos 5 anos Permanente aprovagao das contas.
0-6-2 - DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE
DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS
» 0-6-2-0 - Documentagao arquivistica: gestdo de Norma, manual, pesquisa sobre proveniéncia. Cédigo de
documentos e sistema de arquivos (geral) Classificagdo de Documentos. Tabela de temporalidade //AVISO:
Guarda Marco inicial para contagem do prazo de guarda - términoda
3 anos 3 anos Permanente vigéncia.

» 0-6-2-1 - Produgéo de documentos. Levantamento. Fluxo




PRAZODE DESTINACAO
GUARDA FINAL
g Fase A
CODIGO ASSUNTO Fase . Eliminacao OBSERVACAO / AVISO
corrente | Interm / Guarda
ediaria
Permanente
a - Produgéo de documentos. Levantamento. Fluxo (geral)
4 anos Eliminagao
b - Diagnéstico Guarda
3 anos 3 anos Permanente
» 0-6-2-2 - Protocolo: recepcdo, cadastro, tramitacédo e
expedicdo de documentos
a - Protocolo: recepcéo, cadastro, tramitacao e expedigao de
documentos(geral) 2 anos Eliminagao
b - Registro do andamento processual Guarda A guarda permanente refere-se a informagao, sendo permitida a
3 anos 3 anos Permanente |eliminacéo do suporte original.
» 0-6-2-3 - Assessoramento técnico 5 anos Eliminagao
» 0-6-2-4 - Classificacao e arquivamento 2 anos Eliminagao
» 0-6-2-5 - Politica de acesso aos documentos
a - Politica de acesso aos documentos (geral) Guarda
3 anos 3 anos Permanente
b - Consulta, empréstimo IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
1ano Eliminagao devolugdo do documento.
» 0-6-2-6 - Destinacdo de documentos
a - Analise, avaliacéo, selegao Guarda
3 anos 3 anos Permanente
b - Eliminacéo (termo, listagem e edital de ciéncia de Guarda
eliminagao) 5 anos Permanente
¢ - Transferéncia, recolhimento (guia e termo de
transferéncia / guia, relagé@o e termo de recolhimento / Guarda
listagem descritiva do acervo) 5 anos Permanente
» 0-6-2-7 - Registro e autuacdo de processos Guarda e Livro tombo, ata de distribuicao
3 anos 3 anos Permanente
0-6-3 - DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
» 0-6-3-0 - Documentagao museoldgica (geral) Guarda Norma e manual // AVISO: Marco inicial para contagem doprazo de
3 anos 3 anos Permanente guarda - término da vigéncia.
» 0-6-3-1 —Aquisicao
a- Compra IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢gado Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminacao 49/2005).
b - Doacéo, permuta 4 anos 5 anos Eliminagao




PRAZODE DESTINACAO
GUARDA FINAL
4 Fase i
CODIGO ASSUNTO Fase o Eliminaggo OBSERVAGAO / AVISO
corrente | 'Mterm / Guarda
ediaria
Permanente
¢ - Certificado de doagéo de pega museoldgica Guarda
2 anos Permanente
» 0-6-3-2 — Registro
a— Registro (geral) 2 anos Eliminacao
b - Livro tombo Guarda
Permanente
» 0-6-3-3 — Catalogacéo e classificagdo 2 anos Eliminagao
» 0-6-3-4 — Referéncia e circulagao 2 anos Eliminagao
» 0-6-3-5— Programa de histéria oral (Entrevistas. Guarda
Depoimentos. Transcrigdes) 2 anos Permanente
» 0-6-3-6 — Memoéria institucional Guarda
2 anos Permanente
» 0-6-3-7 - Inventéario Guarda IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5 anos 5 anos Permanente aprovagao das contas.
0-6-4 - JURISPRUDENCIA
» 0-6-4-1 — Analise, descri¢éo, indexagao e pesquisaem
acordaos 1 ano Eliminagao
» 0-6-4-2- Sumula. Enunciado Guarda
2 anos Permanente
0-6-5 - PRODUCAO EDITORIAL Inclusive edi¢do ou co-edigdo de publicagdes em geral
produzidas pelo 6rgdo em qualquer suporte.
» 0-6-5-1 — Editoragdo. Programagéo visual IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
» 0-6-5-2 — Distribuigdo. Promocéo. Divulgagao IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
0-6-6 - SUBSTITUICAO DE SUPORTE DOCUMENTAL
» 0-6-6-1 — Projetos, estudos e normas sobre Guarda
microfilmagem e digitalizagao 3 anos 3 anos Permanente
0-6-7 - CONSERVAGAO E RESTAURACAO DE
DOCUMENTOS
» 0-6-7-1 — Desinfestacgao, higienizagcao
a - Desinfestagao, higienizacgao (geral) 2 anos Eliminagao




PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
3 Fase A
CODIGO ASSUNTO Fase rese Eliminagao OBSERVAGAO / AVISO
corrente o / Guarda
ediaria
Permanent
e
b - Desinfestagéo, higienizagdo (pagamento) IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgdao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
» 0-6-7-2 — Armazenamento, depésito (Centro de
Informagao) 2 anos Eliminagao
» 0-6-7-3 — Restauragdo de documentos
a - Restauracdo de documentos (geral) 2 anos Eliminagao e Inclusive encadernagao
b - Restauracé@o de documentos (pagamento) Inclusive encadernagéao // AVISO: Marco inicial paracontagem do prazo
de guarda - aprovacao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa -
5 anos 5 anos Eliminagao TCU n® 49/2005).
0-6-8 - TECNOLOGIA DA INFORMACAO
» 0-6-8-1 - Plano e projeto Guarda IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda das
3 anos 3 anos Permanente  |normas - término da vigéncia.
» 0-6-8-2 - Programa. Sistema. Rede e Inclusive licenca e registro de uso e compra/ ¢ Manuais técnicos
Guarda / @ Manuais do usuéario // AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
3 anos 3 anos Permanente de guarda das normas - término da vigéncia.
» 0-6-8-3 - Assisténcia técnica
a - Assisténcia técnica (geral) 2 anos Eliminagao
b - Assisténcia técnica (pagamento) IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgdao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n?
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
0-6-9 - REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
» 0-6-9-1 - Projetos, estudos e normas sobre reproducdode Guarda
documentos 3 anos 3 anos Permanente
» 0-6-9-2 - Requisigao e controle de servigo reprografico 1ano Eliminagao
0-7 COMUNICACAO
0-7-1 - SERVICO POSTAL
» 0-7-1-0 - Servico postal (geral) 2 anos 5 anos Eliminagao
» 0-7-1-1 - Servigo de entrega expressa - SEDEX o Nacional/ e Internacional - Sistema Express Mail Service - EMS)
/I AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovacao das
contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n® 49/2005).
5 anos 5 anos Eliminagao




PRAZODE DESTINACAO
GUARDA FINAL
CODIGO ASSUNTO Fase Fase Eliminagdo OBSERVACAO / AVISO
corrente interm / Guarda
ediaria
Permanente
» 0-7-1-2 - Servigo de coleta, transporte e entregade IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
correspondéncia agrupada - malote aprovagéo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
» 0-7-1-3 - Mala oficial IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢gao Normativa - TCU n®
5anos | 5anos Eliminacao 49/2005).
0-7-2 - TELECOMUNICACAO
» 0-7-2-1 - Servigo de radio Instalacéo, conservagéao, reparo / AVISO: Marco inicial para
contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas (art. 19 da
5 anos 5 anos Eliminagao Instrugao Normativa - TCU n® 49/2005).
» 0-7-2-2 - Servigo de telex Instalacdo, conservacéo, reparo // AVISO: Marco inicial para
contagem do prazo de guarda - aprovacéo das contas (art. 19 da
5 anos 5 anos Eliminagao Instrugao Normativa - TCU n® 49/2005).
» 0-7-2-3 - Servigo telefonico / Fac-simile - fax
a - Autorizagéao para ligagdes interurbanas, fac-simile (FAX)
2 anos Eliminagao
b - Instalagao, transferéncia, manutengao, reparo IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
¢ - Lista telefénica interna IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guardadas
5 anos Eliminagao normas - término da vigéncia.
d - Conta telefénica IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
» 0-7-2-4 - Servigo de transmisséo de dados, voz eimagem IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n®
5 anos 5 anos Eliminagao 49/2005).
0-8 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE
SERVIDORES
0-8-1 - ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE Guarda
SERVIDORES (organizacgao e estrutura) 3 anos 3 anos Permanente
0-8-2 - ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE
SERVIDORES (comunicado e informe) 2 anos Eliminagao




AREAFIM

CODIGO

ASSUNTO

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

FUNDAMENTO
LEGAL

OBSERVACAO

100

PROCESSO ELEITORAL

110

CADASTRO ELEITORAL

110.1

Livro de inscri¢do de eleitor

Até assinatura
do termo de
encerramento

Guarda
Permanente

Documento de  valor

histérico.

110.2

QUITACAO ELEITORAL.
MULTA

110.21

Livro de inscri¢@o de multa
eleitoral

Até assinatura
do termo de
encerramento

Guarda
Permanente

Documento gerado no
Sistema de Sangdes.

110.22

Comprovante de pagamento de
multa eleitoral

2 anos

Eliminagdo

110.3

SOLICITACOES,
COMUNICACOES E
INFORMACOES SOBRE
CADASTRO ELEITORAL
Endereco. Data de Nascimento.
Nome dos pais. Nome do
eleitor. Situacdo Cadastral do
Eleitor. Informagdes gerais.

2 anos

Eliminagdo

111

ALISTAMENTO ELEITORAL
Protocolo de Entrega do Titulo
Eleitoral — PETE assinado pelo
eleitor; Formulario de
Alistamento Eleitoral — FAE
assinado; Requerimento de
Alistamento Eleitoral - R.A.E
assinado; Comunicacdo de
inscrigdo eleitoral. Relatério de
novas inscri¢des. Comunicacao
encaminhando Fichas Eleitorais
Modelo 6.

5 anos

Eliminagdo

Art. 55, I, da
Resolu¢do/TSE n°
21.538/03

Relatério de novas inscri¢des
emitido pelo sistema ELO
acompanha o edital publicado
no DJE.

111.1

Titulo Eleitoral ndo procurado
pelo eleitor e Protocolo de
Entrega do Titulo Eleitoral —
PETE nao assinado pelo eleitor.
Titulo eleitoral recolhido pelo
atendimento das Zonas
Eleitorais.

Até o pleito
subsequente

Eliminagdo




ATUALIZACAO DA
SITUACAO DO ELEITOR
Formuldrio de Atualizacdo da
situacd@o do eleitor — FASE;

1 ano apds
processamento
do ASE
corresponde- te

E opcional a selecio por
amostragem das

comunicagdes de

transferéncia de domicilio
eleitoral com titulo original
assinado e com foto em
anexo  segundo  critérios

Atualizacao da Situagdo do : Art. 55, I, da . s
R . ou, ainda, do e ~ o | estabelecidos pela Comissdo
112 Eleitor - ASE; Comunicacdo de . Eliminagdo Resolugdo/TSE n o~
A I, registro na Permanente de Avaliacdo de
Transferéncia de domicilio 21.538/03
. . . base de perda e Documentos
eleitoral com titulo de eleitor ~
- . suspensdo de - CPAD. Os documentos que
original assinado e com foto em . . . N o
. P direitos ddo origem as atualizagdes
anexo. Comunicacdo de 6bito P LS . <
. politicos de situacdo de eleitor sdao
de eleitor. .
arquivados na fase corrente
em pastas para cada codigo
do ASE.
COINCIDENCIADE
112.1  [INSCRICAO. HOMONIMIA
ou DUPLICIDADE
Até o
5 . encerramento L Art. 55, I, da
112.11 | Relagdo de eleitores agrupados | prazo para Eliminagdo Resolugao/TSE
atualizacdo da n°®21.538/03
decisdo
112.12 Processo Administrativo de Até transitado Guarda
’ Coincidéncia ou Duplicidade e julgado Permanente
1122 | DIREITOS POLITICOS
SUSPENSAO DE DIREITOS
POLITICOS POR 1 ano ands
PROCESSOS CIVEIS, o b
CONSCRITOS, CRIMINAIS | PO 8
CIVEIS E CRIMINAIS corre(; onde-te
ELEITORAIS ou aill)lda do Atéo Provimento
112.21 Oflf:{os de suspensao de direitos registro na restgbf:lemme/lﬁo dos Eliminagdo CRE/CE n° 3/2009
politicos. Processo direitos politicos
. . base de perda e
Administrativo ou ~
L suspensdo de
Comunicagio de .
.~ direitos
Conscri¢do/Recusa de .
. o politicos
cumprimento militar ou
prestacdo alternativa
RESTABELECIMENTO DE
DIREITOS POLITICOS
Requerimento e Oficios de
restabelecimento. Processo Lo Tais documentos sdo
112.22 . . 5 anos Eliminagdo . s
Administrativo ou objeto de correigdo.
Comunicagdo expedida por
6rgdo militar de regularizagdo
do servico militar obrigatdrio
MESARIO FALTOSO:
AUSENCIA AOS
TRABALHOS. ABANDONO Até transitado
1123 | DE FUNCAO. Eliminagdo

JUSTIFICATIVA. MULTA
Processo Administrativo de
Mesario Faltoso

em julgado

120

PARTIDOS POLITICOS




121

COMUNICACAO DE
CRIACAO DE PARTIDO
POLITICO. REGISTRO NO
TSE. COMUNICACAO DE
CANCELAMENTO DE
REGISTRO DE PARTIDO
POLITICO

2 anos

Eliminagdo

122

FILIACAO PARTIDARIA.
DESFILIACAO

Relag@o de filiados dos partidos
politicos. Comunicacao de
desfiliacao partidaria.

2 anos

Eliminagdo

Art. 55, 1,
Resolu¢ao/TSE
n°21.538/03

da

122.1

DUPLICIDADE DE
FILIACAO

Processo Administrativo de
Duplicidade de Filiacdo

Até o pleito
subsequente

Guarda
Permanente

122.2

INFIDELIDADE
PARTIDARIA
Processo Judicial de
Infidelidade Partidaria

2 anos

Guarda
Permanente

123

DIRETORIO ESTADUAL
(Regional). DIRETORIO
MUNICIPAL. COMISSAO
PROVISORIA

123.1

Recibo de validac¢do de 6rgao
partiddrio via Sistema de
Gerenciamento de Informagdes
Partiddrias - Médulo Externo -
SGIPex

1 ano

1 ano

Eliminagdo

123.2

SOLICITACOES,
COMUNICACOES E
INFORMACOES SOBRE
DIRETORIO OU COMISSAO
PROVISORIA

Criacdo. Designacdo de
Membro. Exting¢ao. Dissolugao.
Informagdes gerais.

2 anos

Eliminagdo

124

PRESTACAO DE CONTAS
ANUAL DO PARTIDO.
APROVACAO.
APROVACAO COM
RESSALVA.
DESAPROVACAO E NAO
APRESENTACAO

Até transitado
em julgado

Guarda
Permanente

130

ELEICAO. ELEICAO
SUPLEMENTAR.
PLEBISCINTO.
REFERENDO

130.1

LEGISLACAO. POLITICAS E
NORMAS

Enquanto
vigora

5 anos

Guarda
Permanente

130.2

Livro de Elei¢des Municipais

Até o termo de
encerramento

5 anos

Guarda
Permanente




131

REGISTRO DE
CANDIDATURA

131.01

RRC - Requerimento de
Registro de Candidatura, Ata da
Convencao dos Partidos e da
Coligagdo e RRCI -
Requerimento de Registro de
Candidatura Individual

Até o
arquivamento

5 anos a contar da
data do arquivamento

Guarda
Permanente

131.02

Livro de registro de
candidatura. Processo Judicial
de Registro de Candidatura

Até o
arquivamento

5 anos a contar da
data do arquivamento

Guarda
Permanente

Acérdaos serdao
digitalizados para
facilitar o acesso e os
originais em papel serdo
mantidos no processo.

131.1

Acio de Impugnagao de
Registro de Candidatura

Até transitado
em julgado

Guarda
Permanente

132

FISCALIZACAO DO
PROCESSO ELEITORAL

132.1

SOLICITACOES,
COMUNICACOES E
INFORMACOES SOBRE
PROPAGANDA ELEITORAL
E CAMPANHA ELEITORAL
Convencao Partiddria. Ato
politico. Comicio. Carreata.
Relagdo de carros e motoristas
da coligagdo. Informacdes
gerais.

2 anos

Eliminagdo

A fiscalizacdo de
propaganda eleitoral
compete aos Juizes Eleitorais
dos municipios, mesmo em
elei¢des estaduais e federais.
As representagdes previstas
na Lei n° 9504/1997 em
eleicdo  geral, incluindo
direito de resposta tramitam
e s3o arquivadas  no
T.R.E/CE.

132.11

HORARIO ELEITORAL
GRATUITO - Radio e TV

132 .111

Atas de audiéncia convocada
com os representantes para
distribuicao do tempo da
propaganda eleitoral gratuita

Até o pleito
subsequente

Guarda
Permanente

132.112

Comunicag¢do encaminhando
inser¢des no horério eleitoral

4 anos

Eliminagdo

132.12

DIREITO DE RESPOSTA

Até o pleito
subsequente

Guarda
Permanente

132.13

PROPAGANDA ELEITORAL
IRREGULAR

132.131

DENUNCIA.
Auto de constatacio e
fiscalizacdo

1 ano

4 anos

Eliminagdo

132.132

APREENSAO DE MATERIAL
E VEICULO
Termo de apreensao

1 ano

4 anos

Eliminagdo




CAPTACAO OU GASTO

132.14 ILICITO DE RECURSOS Até o pleito Guarda
’ FINANCEIROS DE subsequente Permanente
CAMPANHA ELEITORAL
1322 | PESQUISA ELEITORAL At€ o pleito Guarda
subsequente Permanente
1323 CONDUTAS VEDADAS AOS Até o pleito Guarda
’ AGENTES PUBLICOS subsequente Permanente
132.4 CAPTACAO ILICITA DE Até o pleito Guarda
’ SUFRAGIO subsequente Permanente
133 |ATOS PREPARATORIOS DA
VOTACAO
133.1 | Atade carga de urna Até o pleito Guarda
subsequente Permanente
SOLICITACOES,
COMUNICACOES E
INFORMACOES SOBRE Os  comprovantes de
ATOS PREPARATORIOS DA A ‘(p s
VOTACAO frequéncia de mesarios,
Captacio de Mesdrio instrutores de mesdrios,
133.2 | Voluntdrio. Convocacdo para 2 anos Eliminagdo fr?;?;)srrg;i(;r:s.:igemzagos,
trabalhos eleitorais. escrutinjadores deversdo
Treinamento para trabalhos ser classificados com o
eleitorais. Distribuicdo de c6diz0 029.5
Material para votag@o. Veiculos g "
para trabalhos eleitorais.
Informagdes gerais.
134 | VOTACAO
< Art. 55, I, da
134.01 Caderno ou Folha de votagao 8 anos Eliminacdo Resolugdo/TSE
n°®21.538/03
Comprovante de
comparecimento a elei¢do
Zerésima. Boletim de Urna. ndo destacado da folha de
Boletim de Urna final. votagdo eliminar até
Formuldrio de Justificativa processamento e
preenchido. Boletim de Art. 55, I, da [armazenamento em meio
Justificativa. Lista do nimero 4 anos Eliminagdo Resolu¢do/TSE magnético. Mapas Gerais de
134.02 | de eleitores aptos a votar e dos n°21.538/03 Votagdo serdo
que votaram. Requerimento de preservados por
voto em transito. Cédulas de amostragem a critério da
votagao. Comissdo  Permanente de
Avaliagdo de
Documentos.
134.1 |FISCALIZACAO
VOTACAO PARALELA.
AUDITORIA DA VOTACAO A ata de encerramento da
Zerésima, cédulas de votacao - . J
preenchidas, boletim de urna, votacgdo paralela assmada sera
boletim de justificativa, cédulas . Até o pleito e entrgguf: a0 Pres}dente da
134.11 . . 60 dias L Eliminagdo comissdo de apuragdopara
desconsideradas, listagem de subsequente

votagao, relatérios do SAVP —
sistema de Auditoria de
Votagdo Paralela, midias
(DVD)

arquivamento no processo de
apuragao de elei¢do.




134.12

SOLICITACOES,
COMUNICACOES E
INFORMACOES SOBRE
FISCAIS E DELEGADOS DE
PREDIO

2 anos

Eliminagdo

134.2

APURACAO DA ELEICAO.
TOTALIZAGCAO DE VOTOS

134.21

Ata geral da apuracio da secdo.
Ata geral da apuracdo da Zona
Eleitoral. Ata geral de eleicdo.
Processo de Apuracdo de

Elei¢do. Livro de ata de elei¢do.

Extrato de ata. Quadro
Demonstrativo das Elei¢oes
Municipais. Mapas Gerais de
Votagdo. Mapa de votos para
legenda de elei¢des municipais.
Relatdrio de Comissio
Apuradora de Votos. Relagiao
das Mesas Eleitorais. Relacdo
de Candidatos e respectivos
votos. Livro das Atas parciais
das comissdes apuradoras.
Resultado final de elei¢des.
Livro de transcri¢@o de ata de
apuracdo. Livro de registro de
apuragdo. Relatérios dos
sistemas de gerenciamento de
totalizacdo.

Até o pleito
subsequente

Guarda
Permanente

1343

PROCLAMACAO DE
ELEITOS

134.31

Relagdo dos Eleitos

Até o pleito
subsequente

Guarda
Permanente

135

ACAO DE INVESTIGACAO
JUDICIAL ELEITORAL

Até transitado
em julgado

Guarda
Permanente

136

DIPLOMACAO DOS
ELEITOS

136.1

Ata especial de diplomagdo de
eleitos

Até o pleito
subsequente

Guarda
Permanente

136.2

Recurso contra expedi¢do de
diploma

Até transitado
em julgado

Guarda
Permanente

137

ACAO DE IMPUGNACAO
DE MANDATO ELETIVO

Até transitado
em julgado

Guarda
Permanente

140

PRESTACAO DE CONTAS

140.1

PRESTACAO DE CONTAS
DE CAMPANHA.
APROVACAO.
APROVACAO COM
RESSALVA.
DESAPROVACAO E NAO
APRESENTACAO

Até transitado
em julgado

Guarda
Permanente




PRESTACAO DE CONTAS

141 |ELEITORAL DE PARTIDO | Até tramsitado poarda
POLITICO e
142 PRESTACAp DE CONTAS Até transitado Guarda
DE COMITE FINANCEIRO em julgado Permanente
143 PRESTACAO DE CONTAS Até transitado Guarda
DE CANDIDATO em julgado Permanente
DOACAO DE RECURSOS DE P
144 |CAMPANHAELEITORAL | Atétransitado poarda
ACIMA DO LIMITE LEGAL e
500 | ZONAS E CARTORIOS
ELEITORAIS
CRIACAO. FUSAO. Guard
201 |EXTINCAO. 5 anos Pen‘;:;e‘;‘l .
REZONEAMENTO
SOLICITACOES,
COMUNICACOES E
INFORMACOES SOBRE
ZONAS ELEITORAIS Lo
202 p 2 anos Eliminagdo
Niimero de processos na Zona
Eleitoral. Nimero de Sec¢des
Eleitorais. Nimero de Eleitores.
Informagdes Gerais.
210 [ CORREICAO
,;; [PROCESSOJUDICIALDE | Até transitado Guarda Relworlo de Coneiglo 520
CORREICAO em julgado Permanente arquivados no processo de
correigao.
220 |INSPECAO
PROCESSO JUDICIAL DE Até transitado Guarda
221 INSPECAO em julgado Permanente
230 REVISAO DE
ELEITORADO
Processo Judicial de Revisdo de | Até transitado Guarda
230.1 . .
Eleitorado em julgado Permanente




Caderno de revisdo do

Art. 55, 1, da

Prazo contado a partir do

230.2 leitorad 4 anos Eliminagdo Resolugao/TSE encerramento  do  periodo
clettorado n° 21.538/03 revisional.
240 LOCAL DE VOTACAO
240.1 | Relatério de Vistoria At€ o pleito Eliminagio
subsequente
ELEICAO NAO OFICIAL.
ELEICAO
290 PARAMETRIZADA.
ENQUETE. PESQUISA DE
OPINIAO
290.1 ContAr aFo de cessdo de umnas 2 anos 3 anos Eliminagdo
eletronicas
Oficio de Requerimento para . I T
2902 | cessdo de umas (COELE) 2 anos 3 anos Eliminagao
2903 Pe§qulsa de satlsfagﬁo do 2 anos Eliminagdo
eleitor ou do mesdrio
EDUCACAO POLITICA DA
300 SOCIEDADE E
CIDADANIA
310 PLANOS. PROGRAMAS.
PROJETOS DAEJE
310.1 PROGRAMA ELEITOR DO 5 . Guarda
: FUTURO anos Permanente
310.2 PROGRAMA DE 5 . Guarda
“ | EDUCACAO AMBIENTAL anos Permanente
PROGRAMA DE
3103 PRESERVACAO DA 2 anos Guarda
> | MEMORIA DA JUSTICA anos Permanente

ELEITORAL DO CEARA




ANEXO II

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminard os documentos relacionados na
listagem, acompanhado das siglas respectivas)

PROTOCOLO/ CODIGO DE
ANO CLASSIFICACAO

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

ASSUNTO QUANTIFICACAO

ESPECIFICACAO

OBSERVACOES

MENSURACAO TOTAL: (medi¢io das caixas enfileiradas - indicar, em
metros lineares, o total dos documentos que serdo eliminados)

DATAS-LIMITE GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que
serdo eliminados — o primeiro e o dltimo)

Local e data.

Assinatura do servidor

(O quadro abaixo somente deverd ser preenchido quando for necessério, isto €, quando os documentos a
serem eliminados necessitarem de comprovagao de aprovagdo das contas pelos Tribunais de Contas.)

LOCAL/DATA

Conta(s) do(s) exercicio(s) de: Conta(s) aprovada(s) pelo Tribunal de Publicagdo no Didrio Oficial (data, se¢do,
Contas em: pagina)
LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
RESPONSAVEL PELA SELECAO )
. AUTORIDADE DO ORGAO/ENTIDADE A
PRESIDENTE DA COMISSAO QUEM COMPETE APROVAR
PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS
AUTORIZO:

Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos.




EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

EDITALN® /20

O(A) Presidente da Comissio Permanente de Avaliacdo de
Documentos, designado(a) pela Portaria n.° , de , € com base
na Autorizacao de Descarte de Documentos contida no PAD n.°,, faz saber, a
quem possa interessar, que, a partir do 45° (quadragésimo quinto) dia
subsequente a data de publicacio deste Edital no Didrio da Justica Eletronico,
se nao houver oposi¢ao, a Secao de Arquivo do Tribunal Regional Eleitoral do
Cearé eliminard de seu acervo os documentos constantes na listagem anexa.

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas €
mediante peticdo dirigida a Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos do Tribunal, a alienacdo ou copias de documentos avulsos ou
processos, bem como o desentranhamento ou cépias de folhas de um
processo, desde que qualifiquem e demonstrem a legitimidade da solicitacao.

Local e data.

Nome e assinatura do Presidente da Comissdao Permanente de Avaliagdo de
Documentos.



TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , 0 Tribunal
Regional do Eleitoral do Ceard, de acordo com o que consta da Listagem de
Eliminacdo de Documentos anexa e no respectivo Edital de Ciéncia de
Elimina¢cdo de Documentos n.° (indicar o n° / ano do edital), publicado no
Diério da Justica Eletronico, de (indicar a data de publicacdo do
edital), torna publico as partes, a seus procuradores e aos demais interessados
que, tendo cumprido os prazos de guarda, conforme previsto na Tabela de
Temporalidade de Documentos, procedeu a eliminacdo dos documentos do
acervo do Tribunal Regional Eleitoral do Ceard, do periodo de (indicar as
datas-limite gerais).

Local e data.
Nome, assinatura e cargo do responsdvel designado para supervisionar e
acompanhar a eliminac3o.

Nome e assinatura do Presidente da Comissdao Permanente de Avaliacdo de
Documentos.



ANEXO V
GUIA DE TRANSFERENCIA E RECOLHIMENTO DE DOCUMENTO

Setor de Origem:

Servidor Responsavel:

PROTOCOLO/ CODIGO DE_ ASSUNTO o OBSERVACAO
ANO CLASSIFICACAO NO DE FOLHAS C

Local e data.

Nome e assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos.




by

ANEXO VI

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS
(Zonas Eleitorais)

*ZONAELEITORAL -

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

QUANTIFICACAO | ESPECIFICACAO

Visto.

Chefe do Cartério

Publique-se edital.

Em,

/

/

Juiz Eleitoral




. ANEXO VII
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
(Zonas Eleitorais)

JUIZO DA 2 ZONA ELEITORAL -

EDITALN®  /20__

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
(Prazo: 45 dias)

a

O Excelentissimo Senhor Doutor , Juiz da Zona
Eleitoral do Estado do Ceara, sediada em , no uso de suas atribuicoes
legais, etc.

FAZ SABER, aos que o presente Edital virem ou dele tomarem
conhecimento, que, nos termos da Resolu¢do TSE n.° 23.379/2012, do art. 55 da Resolugdo
TSE n.° 21.538/2003 e das disposi¢cdes constantes na Resolucio TRE/CE n.° /2017, e
conforme as autorizagdes contidas no processo administrativo eletrobnico n.° , serd
realizada a descaracterizagdo dos documentos e processos relacionados na lista que
segue, no dia ____ de do ano de « /7 1 ),as _ ( ) horas,
a ser procedida no
(endereco), podendo o evento ser acompanhado por quem

interessar possa.
E, para que chegue ao conhecimento de todos, mandou o
Excelentissimo Senhor Juiz Eleitoral publicar o presente Edital, que serd afixado no local

de costume. Dado e passado nesta Cidade de , a0s dias do més de do
ano de « _/ / ). Eu, <rubrica>, <nome completo>, Chefe do Cartério
da  Zona Eleitoral, digitei e subscrevi.

Juiz da # Zona Eleitoral



ANEXO VIII

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
(Zonas Eleitorais)

“ZONA ELEITORAL -
Aos dias do més de do ano de dois mil e , as horas,
nesta cidade de , Estado do Ceara, no prédio do Forum Eleitoral, presente o
Exmo. Sr. Dr. , Juiz desta Zona Eleitoral, comigo, Chefe
de Cartorio, nos termos da Resolucao TSE n.° 23.379/2012, e ainda, de acordo com o art.
55 da Resoluc¢iao TSE n.” 21.538/2003 e da Resolucao TRE/CE n.’ , foi lavrado o
presente termo, referente a descaracterizacdo dos documentos e processos descritos na
lista constante do Edital n.° / . Registro que a eliminacdo dos documentos
mencionados foi realizada por processo de trituracao, aos / / , na sede do
Cartorio Eleitoral, situado (endereco), na cidade de
. Eu, , Chefe de Cartorio, lavrei o presente termo

que vai por mim assinado.

Juiz Eleitoral

Promotor Eleitoral



ANEXO IX

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
(Zonas Eleitorais)

JUIZO DA “ZONA ELEITORAL -

EDITALN®  /20__

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
(Prazo: 45 dias)

O Excelentissimo Senhor Doutor , Juiz da * Zona Eleitoral do
Estado do Ceara, sediada em , no uso de suas atribuicdes legais, etc.

FAZ SABER, aos que o presente Edital virem ou dele tomarem
conhecimento, que, nos termos da Resolucao TSE n.° 23.379/2012, do art. 55 da Resolucao TSE
n.° 21.538/2003 e das disposi¢des constantes na Resolucaio TRE/CE n.° /20__, e conforme
as autorizagdes contidas no processo administrativo eletrénico n.° , serd realizada a
descaracterizacdo dos documentos e processos relacionados na lista que segue, em data a ser
definida, na Sec¢do de Arquivo — SEARQ do TRE-CE, situada na cidade de Fortaleza-CE ,
podendo o evento ser acompanhado por quem interessar possa.

Os documentos a serem descartados ficardo disponiveis neste cartério, pelo
prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, contados da publicacdo deste Edital, para fins de consulta e
fiscalizacdo pelos interessados.

E, para que chegue ao conhecimento de todos, mandou o Excelentissimo
Senhor Juiz Eleitoral publicar o presente Edital, que serd afixado no local de costume. Dado e
passado nesta Cidade de , a0s dias do més de do ano de
( /| ). Eu, <rubrica>, <nome completo>, Chefe do
Cartorio da  * Zona Eleitoral, digitei e subscrevi.

Juiz da # Zona Eleitoral



ANEXO X

TERMO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS E
PROCESSOS A SEREM DESCARTADOS
(Zonas Eleitorais)

Origem: cartorio eleitoral da * Zona Eleitoral -

Responsavel: Matricula:

1° Destino: Secretaria de Administraciao - SAD

Responsavel: Matricula:

Destino final: Secao de Arquivo, Fortaleza — SEARQ

Responsavel: Matricula:

Item Documento Quantidade Ano
RECEBIMENTO

Atesto o recebimento do(s) documento(s) e processo(s) constante(s) neste Termo,
sobre os quais assumo total responsabilidade pela guarda e destinacao.
Em:_/ 120 X

Recebedor
Matricula

RECEBIMENTO

Atesto o recebimento do(s) documento(s) e processo(s) constante(s) neste
Termo, sobre os quais assumo total responsabilidade pela guarda e destinacgdo.
Em:_/ /20 )
Recebedor
Matricula




ANEXO XI

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
(Zonas Eleitorais)

“ZONA ELEITORAL - _____

Aos dias do més de do ano de dois mil e , as horas,

nesta cidade de , Estado do Ceara, no prédio do Forum Eleitoral, presente o
Exmo. Sr. Dr. , Juiz desta Zona Eleitoral, comigo,
Chefe de Cartorio, nos termos da Resolucio TSE n.° 23.379/2012, e ainda, de acordo com o
art. 55 da Resolucao TSE n.” 21.538/2003 e da Resolucao TRE/CE n.’ , foi lavrado o
presente termo, referente a descaracterizacdo dos documentos e processos descritos na
lista constante do Edital n.° / . Registro que a eliminacdo dos documentos
mencionados foi realizada por processo de trituracao, aos / / , na sede da

Secao de Arquivo — SEARQ do TRE-CE, situada na cidade de Fortaleza-CE. Eu,
, Chefe de Cartoério, lavrei o presente termo que vai por mim

assinado.

Juiz Eleitoral

Promotor Eleitoral



PAD - DOCUMENTOS MANTIDOS EM MEIO FiSICO

PAD — Documentos Mantidos em Meio Fisico

Documento Procedéncia |Visibilidade |Responsavel pela
informacao
Atestado Médico Externo Restrito SGP
Atos de enquadramentos Interno Normal SGP
Atos de provimento e vacancia Interno Normal SGP
Bilhetes de passagens (Auxilio-transporte) Externo Normal SGP
Carta de Ordem Externo Normal SGP
Certiddo de 6bito Externo Restrito SGP
Certidao de tempo de contribui¢do/servigo Externo Normal SGP
Certificados para concessdo de AQ Externo Normal SGP
CNIS (Cadastro Nacional de informacdes Externo Normal SGP
Sociais)
Comprovante das despesas com auxilio-funeral |Externo Normal SGP
Comprovantes de passagem rodovidria para fins |Externo Normal SGP
de reembolso
Comprovantes de passagens aéreas Externo Normal SGP
Comprovantes dos planos de satde Externo Normal SGP
Declaragao bancdria ou requerimento para Externo Normal SGP
inclusao/alteragao de registros — Servidor
inativo ou pensionista
Formuldrios referentes a Ficha cadastral anual |Externo Restrito SGP
obrigatdria e outros
Laudo médico Externo Restrito SGP
Termo de op¢do de abono de referéncia Interno Normal SGP
Documento de pagamento(notas fiscais/recibos) |Externo Normal SOF




ANEXO Xiil

LISTADE DOCUMENTOS VITAIS

AREA MEIO

PRAZO DE DESTINACAO
GUARDA FINAL
coODIGO ASSUNTO Fase Fase Eliminacéo / OBSERVAGAO / AVISO
corrente ( jerm Guarda
ediaria Permanente
0-0 ADMINISTRACAO GERAL
0-0-1—-MODERNIZAGCAO E REESTRUTURAGAO Guarda IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guardadas

ADMINISTRATIVA (projetos, estudos e normas) 3 anos 3 anos Permanente |normas - término da vigéncia.
0-0-2 — PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO DE
TRABALHO
» 0-0-2-1 - Plano, programa e projeto de trabalho Guarda
3 anos 3 anos Permanente
0-1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
0-1-0 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO (GERAL)
» 0-1-0-1 - Elaboracgédo de normas / regulamentagées / Guarda [Ato normativo, ato executivo, regimento, regulamento, estatuto,
diretrizes Permanente organograma e estrutura.
0-2 PESSOAL
0-2-3 - QUADROS, TABELAS E POLITICAS DE PESSOAL
» 0-2-3-0 - Quadros, tabelas e politicas de pessoal (geral)
a - Estudo e previsdo de pessoal Guarda
3 anos 3 anos Permanente
b - Criagéo, classificacdo, transformagao, transposicao e Guarda
remuneragao de cargos e fungdes 3 anos 3 anos Permanente
0-3 MATERIAL E PATRIMONIO
0-3-0 — MATERIAL E PATRIMONIO (GERAL)
» 0-3-0-4 - Inventario
a - Material permanente / Patriménio Inclusive Relatério de Movimentagdo de Bens Iméveis - RMBI//
Guarda AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagao
5 anos 5 anos Permanente das contas.
» 0-3-0-5 - Guarda e seguranga
g - Prevengao de incéndio - constituicdo de brigadas de Guarda
incéndio, plano, projeto e relatério 3 anos 3 anos Permanente




0-3-2 - PATRIMONIO

» 0-3-2-1 - Bens imdveis

a - Bens iméveis - projeto, planta e escritura

Guarda

3 anos 3 anos Permanente

i- Obras (reforma, recuperagéo, restauragéo, construgao) Guarda IAVISO: Marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5 anos 5 anos Permanente aprovacédo das contas.

0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

0-6-2 - DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE

DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS

» 0-6-2-0 - Documentagao arquivistica: gestdo de Norma, manual, pesquisa sobre proveniéncia. Cédigo de

documentos e sistema de arquivos (geral) Classificagdo de Documentos. Tabela de temporalidade /AVISO:

Guarda Marco inicial para contagem do prazo de guarda - términoda

3 anos 3 anos Permanente vigéncia.




AREA FIM

. FASE FASE DESTINACAO | FUNDAMENTO N
CODIGO ASSUNTO CORRENTE | INTERMEDIARIA FINAL LEGAL OBSERVACAO
ELEICAO. ELEICAO
SUPLEMENTAR.
130.1 PLEBISCINTO. Enquanto 5 anos Guarda
’ REFERENDO vigora Permanente
LEGISLACAO. POLITICAS E
NORMAS
APURACAO DA ELEICAO. . .
TOTALIZACAO DE VOTOS: glfsgq‘ﬁzgt‘; Pe?;gfii N
134.21 | Ata geral de eleicdo.
ZONAS E CARTORIOS
ELEITORAIS Guarda
201 |CRIACAO. FUSAO. 5 anos Permanente
EXTINCAO.
REZONEAMENTO






