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PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - TRE-RS

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E
DIVISOES

PLANO DE CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

Fase
Corrente

Fase

Intermediaria

Destinagao
Final

OBSERVAGAO

1 ADMINISTRAGAO GERAL

Agrupam-se, nesta classe, os documentos referentes as atividades relacionadas a administragao interna do Tribunal e sua relagdo com outras
instituicdes, as quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foram criados.

1-0-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
fungdo de administragédo geral. Os documentos mais comuns s&o as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos e informacgdes diversas.Inclui também solicitacédo e
divulgacéo de eventos, convites e agradecimentos.Entretanto, os
documentos s6 poderdo ser aqui classificados ap6s a verificacdo da
nao-existéncia de outras subclasses nas quais possam ser inseridos. Do
mesmo modo, os documentos sé poderao ser aqui classificados se
tramitarem independentes de um processo ou dossié, se nao, receberao a
mesma classificacdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a
fungéo e a atividade que os gerou. Incluem-se documentos de postagem dos
correios.

2 anos

4 anos

Eliminacao

Anualmente devem ser
selecionadas amostragens
relevantes para guarda permanente
das correspondéncias da Direcao
Geral e da Presidéncia

1-0-2 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Este grupo compreende documentos de carater técnico-administrativos com
vistas ao estudo e pesquisa de temas relacionados aos interesses do
Tribunal e relativos a organizagéo e métodos, reforma administrativa e outros
procedimentos que visem a modernizagao de suas atividades. Trata-se de
projetos, planos e programas de trabalho, estudos, listagens, cronogramas,
relatérios, levantamentos de necessidades e pesquisas realizadas pelas
diversas unidades. Incluem-se também documentos relativos a estratégia
institucional e ao clima organizacional. Incluem-se documentos referentes a
constituicio de brigadas de incéndio, planos, projetos e relatérios.

2 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1-0-3 ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES

Este grupo compreende documentos de carater administrativo referentes ao
registro e a avaliagcao das atividades do Tribunal, bem como dos Cartérios
Eleitorais. Incluem-se relatérios de atividades e relatérios de gestao da
Presidéncia. Inclui também procedimentos administrativos de
acompanhamento de atividades de Comités, Grupos e Comissoes.

2 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1-0-4 FORMALIZAGAO DE ACORDOS
BILATERAIS

Este grupo compreende documentos de carater juridico-administrativo
referentes as relagdes firmadas entre o Tribunal e os Cartdrios Eleitorais e
outras instituigdes, publicas ou privadas, para estabelecimento entre si de
direitos e obrigagbes ou para cooperacgao técnica e/ou administrativa.
Incluem-se contratos, termos aditivos, apostilamentos, distratos, termos de
convénio e cooperacao técnica, acordos e ajustes.Ver também 1-3-4-1-1.

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1-0-5 CONTROLE E AUDITORIA

Este grupo compreende os documentos relativos ao planejamento, a gestdo e a normatizagao das atividades destinadas ao controle de procedimentos e
auditorias internas e externas. Incluem-se procedimentos e diretrizes administrativas versando sobre auditoria e controle, programas, analise de prestagéo
de contas anual e relatérios de auditorias, bem como certificados de auditoria, relatérios de auditoria de gestao, processos de tomada de contas anual,

papeéis de trabalho e outros.
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CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E

PRAZOS DE GUARDA

TSRS PLANO DE CLASSIFICAGAO Fase Fase Destinagao OBSERVAGAO
Corrente Intermediaria Final
Incluem-se documentos relativos ao controlelinterno e de exame ana!itjco Marco inicial para a contagem do
1-0-5-1 Auditoria interna C.Ios pro_cedlmentos administrativos gue envoivem a gestao orgamentaria e 5 anos 5 anos Eliminagao |prazo: aprovacao das contas ou
financeira e de pessoal em atos praticados pelo Tribunal, bem como outros tacio do relatorio d 4
assuntos pertinentes a Administragéo. Incluem-se os papéis de trabalho. apresentagao do refatorio de gestao
Incluem-se os procedimentos administrativos de auditorias realizadas nos o
procedimentos de pagamento, admissao, desligamento e beneficios, bem Marco inicial para a contagem do
1-0-5-1-1 Execugéo como pareceres técnicos, notas de auditoria, recomendagdes, matriz de 5 anos 5anos | Eliminagdo |prazo: aprovagéo das contas ou
planejamento, relatérios de auditoria e relatérios de acompanhamento de apresentagéo do relatorio de gestéo
auditoria.
Inclll_Jem-se dloczll_.lrnentols relativos ao controle fiscal e.);terng do Tribunal, Marco inicial para a contagem do
1-0-5-2 Auditoria externa rea 'Zadf’ pelo Tribunal de Contas’d_a Unido para venticacao da cor_reﬂta 5 anos 5 anos Eliminagao |prazo: aprovagao das contas ou
aplicagao dos recursos orgamentarios federais, ordinarios e de elei¢des. tacso d latorio d 3
Incluem-se os papéis de trabalho. apresentacao do relatorio de gestao
1-0-5-2-1 Prestagdo de contas anual e Incluem-se dOCL_Jmen_tos gerados na atividade de p[estagao de contas dos Guarda
. recursos federais, tais como processos de prestacdo de contas, 5 anos 5 anos
tomada de contas especial . ~ . . ~ Permanente
manifestacdes em tomadas de contas e relatérios de auditoria da gestao.
. L o . Marco inicial para a contagem do
1-0-5-2-2 Acgéo coordenada do CNJ Incluem-se documentos relativos a agdo coordenada de auditoria promovida 5 anos 5 anos Eliminagao |prazo: aprovacao das contas ou

pelo CNJ no Tribunal.

apresentacao do relatério de gestéo

1-1 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

sociais, publicidade e ouvidoria.

Agrupam-se nesta subclasse os documentos resultantes das atividades relacionadas a criagcao, estruturacao, organizagao interna e funcionamento do
Tribunal, abrangendo regulamentagodes, decisdes de carater geral e diretrizes, além de documentos relativos a promogéao e participagdo em eventos

Este grupo retune documentos de carater politico-administrativos que
compreendem as diretrizes, a regulamentacgao interna e o funcionamento das
unidades do Tribunal, bem como dos Cartérios Eleitorais, de grupos de
trabalho, conselhos e comissoes técnicas. Incluem-se atos da Presidéncia,

1-1-1 REGULAMENTAGAO ADMINISTRATIVA |da Direcéo Geral, da Corregedoria e dos Juizes Eleitorais, resolugdes, 10 anos 5 anos Pe(rgmu:rncﬁmte
portarias, regimentos, instru¢gdes normativas e ordens de servigo, bem como
procedimentos administrativos autuados para instruir a edigdo desses atos.
Os documentos normativos relacionados a atividade correcional e relativos
ao cadastro eleitoral devem ser classificados no grupo 3-0-2.
112 HABILTAGAO JURIDICA E ot e s s o s reo e ™| s | 2anos | Gomrm
REGULARIZACAO FISCAL : . Permanente
prefeitura municipal.
Este grupo compreende documentos de natureza administrativa, tais como
1-1-3 R!EGISTRO DE AUDIENCIAS E atas produzidas por comissées técnicas, comités técnicos, conselhos, grupos 2 aNnos 4 anos Guarda
REUNIOES de trabalho e juntas. Se o objetivo da reunido for relacionado as elei¢des, Permanente

entdo deve-se classificar em 3-1-3-1 ou 3-1-3-2, conforme o caso.
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CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E
DIVISOES

PLANO DE CLASSIFICAGAO

PRAZOS DE GUARDA

Fase
Corrente

Fase

Intermediaria

Destinagao
Final

OBSERVAGCAO

1-1-4 COMUNICAGAO E REPRESENTACAO

Este grupo reune documentos relativos a comunicagéao institucional e aos eventos politico-administrativos e sociais desenvolvidos ou com a participagao

SOCIAL do Tribunal.
Incluem-se documentos relativos aos eventos promovidos ou com a Guarda
1-1-4-1 Cerimonial e eventos participacao do Tribunal e dos Cartérios Eleitorais, tais como solenidades, 3 anos 3 anos Permanente
comemoragdes, homenagens, exposigoes, festas e feiras.
Incluem-se documentos de planejamento, programagao, relagéo de
. diplomados ou agraciados, relagédo de palestrantes, discursos e palestras Guarda
1-1-4-1-1 Eventos promovidos P 9 . ¢ P . . P 3 anos 3 anos
resultantes de solenidades e eventos promovidos pelo Tribunal, bem como o Permanente
material audiovisual.
Incluem-se palestras e trabalhos apresentados por servidores do Tribunal em Guarda
1-1-4-1-2 Eventos externos . 3 anos 3 anos
solenidades e eventos externos. Permanente
D Incluem-se os documentos referentes a comunicacéo institucional do Guarda
1-1-4-2 Comunicagao . : 2 anos -
Tribunal, e entre este e a sociedade. Permanente
Incluem-se os informativos eletrénicos e outros canais de comunicagao Guarda
1-1-4-2-1 Interna . 2 anos -
interna. Permanente
Incluem-se documentos relativos aos pronunciamentos oficiais aos 6rgaos Guarda
1-1-4-2-2 Externa da imprensa, tais como entrevistas, documentarios, clipping e material 2 anos -
o Permanente
audiovisual.
Incluem-se documentos resultantes de programas internos e externos de
C e cidadania, culturais e recreativos, de atengao a saude do servidor e Guarda
1-1-4-3 Campanha institucional s ~ . . 2 anos -
campanhas de conscientizagao da populagao promovidos pelo Tribunal, bem Permanente
como de carater promocional.
Incluem-se os documentos relativos aos programas de cidadania, culturais e
recreativos promovidos pelo Tribunal, inclusive pela Escola Judiciaria Documentos como formularios de
. . S . Guarda o . .
1-1-4-3-1 Educativa Eleitoral (EJERS), para o publico interno e externo, tais como regulamentos, 2 anos - Permanente avaliagao e os objetos avaliados
cronogramas, critérios de avaliagao, lista de avaliadores e/ou palestrantes, podem ser eliminados apés 2 anos.
quadro de premiagao e certificados.
s Incluem-se documentos relativos a programas e campanhas de atengao a Guarda
1-1-4-3-2 Atencgao a saude , prog P ¢ 2 anos -
saude. Permanente
Incluem-se documentos relativos as campanhas de conscientizacdo da
- ~ . . . Guarda
1-1-4-3-3 Publicidade populacao e de carater promocional, tais como panfletos, folders, cartazes, 2 anos -
. . . L . L Permanente
guias, documentarios, identidades visuais e material audiovisual.
Incluem-se documentos relativos a reclamacdes, denuncias e elogios dos
~ . cidadaos quanto a prestacao de informacdes relacionadas a procedimentos oo
1-1-4-4 Relagdes com a sociedade 9 P ¢ ¢ P 2 anos 4 anos Eliminacao

administrativos e judiciais do Tribunal, tais como formularios eletrénicos
(internet) de reclamacao, denuncia, elogio ou sugestéo, formulérios de
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CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E

PLANO DE CLASSIFICAGAO

PRAZOS DE GUARDA

OBSERVAGCAO

DIVISOES Fase Fase Destinagao
Corrente Intermediaria Final
resposta, formularios de manifestagao recebidos e cartas-resposta.
Incluem-se documentos relativos a requisicdo de informacgdes, tais como
formularios eletrdnicos (internet) de pedidos de acesso a informacao e
1-1-4-4-1 Acesso a informagéo formularios de resposta. Solicitacao de titulares de dados pessoais deve ser 2 anos 4 anos Eliminagao

classificada em 1-5-7-2-1. Solicitagdo de informacdo do cadastro eleitoral
deve ser classificada em 3-0-1.

11 -5 ACOMPANHAMENTO E INSTRUGAO DE |Este grupo compreende os documentos referentes as agdes judiciais em que 3 anos 3 anos Guarda

ACAO JUDICIAL o Tribunal é parte. Permanente

1-2 GESTAO DE PESSOAS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos relativos aos direitos e deveres do corpo funcional do Tribunal, de acordo com a legislagao vigente, incluindo
servidores, magistrados, estagiarios e menores aprendizes, bem como aos direitos e obriga¢des do Tribunal no que tange a assisténcia, protegcao ao

trabalho e concessio de beneficios.

Incluem-se documentos de carater administrativo, referentes a incentivos

1-2-0-1 Incentivo funcional concedidos pelo Tribunal a servidores e magistrados, como formularios e 5 anos 95 anos | Eliminagéo
processos de adicional de qualificagao.
Incluem-se documentos referentes a criagao, classificagao, transformacgao,
1-2-0-2 Reestruturagéo e remuneragao de |[transposicao e remuneragéo de cargos e fungdes, bem como referentes a 5 anos 47 anos Guarda
cargos e fungdes ascensao e progressao funcional, avaliacao de desempenho, Permanente
enquadramento, equiparagao, reajuste e reposi¢ao salarial e promogdes.
1-2-0-2-1 Avaliagcao de desempenho Incluem-se formularios de avaliagao de desempenho. 5 anos 52 anos | Eliminagéo
Incluem-se os documentos relativos ao levantamento das habilidades e
especificagdes necessarias para o exercicio das funcgdes e atividades
. o o - - e Guarda
1-2-0-3 Planejamento da forga de trabalho |[rotineiras e eventuais, visando subsidiar a previsao de pessoas, definindo 5 anos 5 anos Permanente

qualificagdo e quantitativo. Incluem-se os procedimentos administrativos de
gestédo por competéncia.

1-2-1 ADMINISTRAGAO DA VIDA FUNCIONAL

Este grupo compreende documentos pessoais dos servidores e requisitados necessarios a

0 seu registro junto ao Tribunal.

Incluem-se dossiés de servidores compostos por cépias de documentos
pessoais e outros documentos relativos ao servidor. Documentos originais

1-2-1-1 Assentamento funcional de servidor ~ . . . . ~ 5 anos 95 anos | Eliminagao
somente poderao ser inseridos no dossié do servidor quando nao houver
cédigo de classificagédo especifico.
. Incluem-se documentos relativos a concesséo de prémios a servidores, tais Guarda
1-2-1-1-1 Honrarias . ‘o . 3 anos 3 anos
como medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios. Permanente
Havendo agao judicial, aguardar o

1-2-2 SELECAO, INGRESSO E Este grupo compreende os documentos relativos aos concursos promovidos | Enquanto 10 anos | Eliminacso transito em julgado antes de
DESLIGAMENTO DE SERVIDORES pelo Tribunal para sele¢ao de servidores. vigente ¢ transferir os documentos ao arquivo

intermediario.
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CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E

PRAZOS DE GUARDA

VG PLANO DE CLASSIFICAGAO Eote oo Destinagao OBSERVAGAO
Corrente Intermediaria Final
Incluem-se documentos como processos de contratagdo e pagamento de Guarda
1-2-2-1 Concurso Publico empresa organizadora, editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos, lista 2 anos 4 anos Permanente
de aprovados, recursos e convocagao de candidatos.
Incluem-se procedimentos administrativos de admissao, tais como
1-2-2-2 Admissao nomeagao, promog¢ao, readaptacao, reversdo, aproveitamento, reintegracéo 5 anos 52 anos | Eliminagao
e recondugao.
: Guarda
1-2-2-2-1 Atos de provimento Incluem-se termos de posse. 5 anos 95 anos
Permanente
1-2-2-3 Desligamento Incluem-se procedimentos administrativos de desligamento, por exoneragao 5 anos 52 anos | Eliminagéo

ou posse em outro cargo inacumulavel.

1-2-3 CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO

Este grupo compreende documentos relativos as agdes de treinamento, capacitagcado e desenvolvimento de servidores, magistrados e demais

colaboradores do Tribunal.

Incluem-se documentos relativos aos cursos internos e externos com
participagao de servidores do Tribunal, tais como levantamento de

1-2-3-1 Cursos . o . ~ 5 anos 5 anos Eliminacao
necessidades de capacitacio, cadastros de instrutor, convocacéao para
cursos e propostas de cursos.
Incluem-se documentos como programas de cursos, planos de atividades,
relatérios finais, exemplares unicos de exercicios, relagdo de participantes,
controle de frequéncia, avaliacéo e controle de expedicéo de certificados. E Guarda
1-2-3-1-1 Internos considerado curso interno sempre que a frequéncia dos participantes for 5 anos 5 anos
. . . Permanente
controlada pelo Tribunal, desde que realizado em suas dependéncias,
mesmo que o curso tenha sido desenvolvido e ministrado por outra
instituicao.
Documentos que envolvem
- i icipaca e agamentos tem como marco inicial
1-2-3-1-2 Externos Incluem-se 0s requerimentos para p’artlmpagao em curso ext.e.rno, processos 5 anos 5 anos Eliminagao pag ~
de contratagdo e pagamento e relatérios de avaliagéo e participagéao. a aprovacgao das contas ou
apresentacao do relatério de gestéo
- . A Marco inicial para a contagem do
. Incluem-se documentos como contratos de estagio, selegao, frequéncia, L ~
1-2-3-2 Estagios e o .A o 5 anos 5 anos Eliminagdo |[prazo: aprovacao das contas ou
pagamento, relatérios finais, avaliagéo e dossié de estagiarios. ~ . ~
apresentacao do relatério de gestéo
Incluem-se documentos como estudos, propostas, programas, relacao de Guarda
1-2-3-2-1 Programa de estagio participantes de processos seletivos, avaliacdes e declaragdes de 3 anos 3 anos Permanente

comprovacgao de estagio.

1-2-4 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Este grupo compreende documentos referentes as designagdes de servidores, magistrados, requisitados e demais colaboradores, bem como os relativos
as alteracdes de lotagéo e designagao para auxilio em outras unidades, inclusive os de remocao, redistribuicdo e exercicio provisoério.
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PRAZOS DE GUARDA
CLASSES, SUBCLASg:EVSI”SgEgPOS’ SUBGRUPOS E PLANO DE CLASSIFICAGAO Fase Fase Destinagao OBSERVAGAO
Corrente Intermediaria Final
1-2-4-1 Designago e substituigdo de Incluem-se doqunjentos de qesignagéo, nomgagéo. e §ubs~tituigéo de funpc:aes S
, ou cargos comissionados, tais como formulario de indicagdo de substituigao 5 anos 52 anos | Eliminag&o
servidor ~ e RN
de funcéo comissionada e instituicdo de FC/CJ.
Incluem-se processos de lista triplice, processos de designagao de Juiz do
Pleno e termo e livro de posse. Incluem-se também as portarias de
1-2-4-2 Designacao de Magistrado e de designagao de Juizes e Promotores eleitorais, expedidas por suas 5 anos ) Guarda
Representante do Ministério Publico respectivas instituicdes de origem, procedimentos administrativos de Permanente
designacao de Juizes e de indicacao de substitutos, bem como demais
documentos comprobatdrios de designacdes.
Incluem-se processos de indicagao e dispensa de requisitados, bem como
1-2-4-3 Indicagéo e dispensa de docu_mentos de designggéo dg Chefes de Car_tc_')rio, quando eram S
.. ) requisitados, de Escrivaes Eleitorais e de Auxiliares de Cartério Eleitoral e 5 anos 52 anos | Eliminacgao
requisitados e cedidos f L ~ " ) ; i
ormularios de prorrogacgao dos auxiliares eleitorais. Também abrange a
documentacéo referente as cedéncias.
Incluem-se procedimentos administrativos de remocgéo, de oficio ou a pedido.
1-2-4-4 Remocgao de servidor Incluem-se os documentos referentes aos pedidos de permuta entre 5 anos 52 anos | Eliminagdo
servidores.
Incluem-se os documentos de realizagao do concurso, bem como as regras
1-2-4-4-1 Concurso interno de participago, tais como edital convocatorio e lista de candidatos inscritos 5 anos 52 anos | Eliminagao
e habilitados.
1-2-4-5 Redistribuicdo de servidor Incluem-se procedimentos administrativos de redistribuigdo. 5 anos 52 anos | Eliminacéo
1-2-4-6 Exercicio provisério Incluem-se procedimentos administrativos de exercicio provisorio. 5 anos 52 anos | Eliminagao
Incluem-se procedimentos administrativos e demais documentos relativos a
1-2-4-7 Movimentagao interna de servidor  [alteracdo da lotagdo interna de servidores, bem como & designagao de 5 anos 52 anos | Eliminagao
servidores para auxilio em outras unidades.

Este grupo compreende documentos produzidos para a viabilizagdo da concessao das prerrogativas legalmente estabelecidas em prol dos servidores, em
fungdo do cargo, incluidas as indenizagdes, as gratificagdes e os adicionais a que fazem jus. Abrange documentos necessarios ao processamento da
folha de pagamento de proventos e beneficios efetuados pelo Tribunal, além dos registros dos vencimentos dos servidores, magistrados e demais
colaboradores, langados na folha.

1-2-5 CONCESSAO DE DIREITOS,
OBRIGAGOES E VANTAGENS

Incluem-se documentos de carater administrativo, elaborados nos
expedientes necessarios ao processamento da folha de pagamento de
proventos e beneficios efetuados pelo Tribunal, além dos registros dos
vencimentos dos servidores, magistrados e demais colaboradores, langados
na folha. Incluem-se calculos diversos, memorias de calculo de pagamento,
informagdes para elaboragéo da folha de pagamento, relatérios mensais de
concessao de auxilios, relagdo de consignacdes efetuadas, relatério
comprovante de contribui¢cdes a recolher a previdéncia social, processos de
débito de exercicios anteriores relativos a pessoal e processos de noticia de
débito.

1-2-5-1 Pagamento 5 anos 95 anos | Eliminagéo
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CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E
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PLANO DE CLASSIFICAGAO

PRAZOS DE GUARDA

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinagao
Final

OBSERVAGCAO

1-2-5-1-1 Folha de pagamento

Incluem-se folhas de pagamento normal e suplementar para servidores
ativos, inativos, pensao civil, juizes, membros, promotores e requisitados.

5 anos

95 anos

Eliminagao

1-2-5-1-2 Obrigagdes trabalhistas e
tributarias

Incluem-se documentos de controle e de elaboragdo da RAIS e da DIRF,
relatérios mensais de folha de pagamento, inclusive relagdes bancarias e
demonstrativos de pagamento.

5 anos

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para a contagem do
prazo: aprovagao das contas ou

apresentacao do relatério de gestédo

1-2-5-1-3 Acesso a declaragao de
rendas e bens

Incluem-se as autorizagbes para acesso a Declaragao do Imposto de Renda
dos servidores.

5 anos

95 anos

Eliminacao

1-2-5-2 Férias

Incluem-se documentos referentes ao descanso remunerado gozado por
servidores, magistrados e demais colaboradores do Tribunal, como avisos de
férias/recesso, escalas e cronogramas de férias/recesso, formulario de
alteragao de gozo de férias/recesso e formulario de marcagéo, alteragao ou
interrupcao de férias.

5 anos

95 anos

Eliminacao

1-2-5-3 Licengas

Incluem-se documentos necessarios para requerimento e comprovagao de
licenga acidente em servigo, adotante, afastamento do conjuge/companheiro,
atividade politica, capacitagao profissional, desempenho de mandato
classista, doenga em pessoa da familia, gestante, paternidade, prémio por
assiduidade, servigo militar, tratamento de interesses particulares e
tratamento de saude.

5 anos

52 anos

Eliminagao

1-2-5-4 Afastamentos

Incluem-se documentos necessarios para requerimento e comprovagao de
afastamentos, tais como, para exercicio de mandato eletivo, para estudo ou
missdo no exterior ou para participagdo em programa de pds-graduacao
stricto sensu no pais. Inclui também os pedidos de afastamentos para
participar de cursos e eventos que nao estejam relacionados com a atividade
eleitoral.

5 anos

52 anos

Eliminacao

1-2-5-5 Reembolso de despesas

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

5 anos

5 anos

Eliminacao

Marco inicial para a contagem do
prazo: aprovagao das contas ou
apresentagao do relatério de
gestao.

1-2-5-6 Concessodes

Incluem-se documentos comprobatérios das auséncias legais ao servico, tais
como para alistamento eleitoral, casamento, doacao de sangue, falecimento
de familiares, greve, para servir como jurado, horario especial para servidor
estudante e para servidor portador de deficiéncia. Concessao de quintos.

5 anos

52 anos

Eliminagao

1-2-5-7 Auxilios

Incluem-se documentos referentes a concessao dos auxilios alimentagao,
creche, transporte, natalidade, funeral e ajuda de custo, tais como
requerimentos, formularios de inclusdo, excluséo, alteragdo ou
recadastramento.

5 anos

5 anos

Eliminacao

Marco inicial para a contagem do
prazo: aprovagao das contas ou
apresentagao do relatério de
gestéo.




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - TRE-RS

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E

PRAZOS DE GUARDA

TG PLANO DE CLASSIFICAGAO Fase Fase Destinagao OBSERVAGAO
Corrente Intermediaria Final
. = - Incl - f z i 0 2di Lo
1-2-5-8 Consignacgao de crédito ne u.em s¢ d(?cumentos referentes as cc)’n§|gr?agoe_§’d-e crédito aos 5 anos 95 anos | Eliminagao
servidores, tais como processos para crédito imobiliario.
Este grupo compreende documentos gerados no decorrer da realizagao de
investigacao administrativa e apuracao de responsabilidades de servidores e
1-2-6 APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E |Juizes Eleitorais por infragdo praticada no exercicio de suas atribuigées. Os 2 anos 5 anos Guarda
ACAO DISCIPLINAR documentos mais comuns sao sindicancias, processos administrativos permanente
disciplinares, processos de acidentes de transito, denuncias, termos de
conciliagao e investigagao preliminar.
I . Incluem-se documentos gerados na conciliagdo e ajustamento de conduta
1-2-6-1 Conciliacao e ajustamento de . . . . ; ~ Guarda
entre servidores, tais como procedimentos administrativos de apuragao de 2 anos 5 anos
conduta . permanente
responsabilidade e termos.
1-2-6-2 Sindicancia InC’Iuem-S(-*‘T proF:essos de sindicancia investigatéria e punitiva de servidores e 2 anos 5 anos Guarda
Juizes Eleitorais. Permanente
1-2-6-3 Processo Administrativo Disciplinar |Incluem-se processos administrativos disciplinares e processos disciplinares Guarda
. 2 anos 5 anos
(PAD) de servidores. Permanente
3 - E f : - =
1-2-7 CONCESSAO DE BENEFICIOS ste grupo cqmpreende docume~ntos re er’er\tes a aposentadoria e pen'sc.)es e o i
< aos planos privados de concessao de peculios ou de rendas, de beneficios 5 anos 95 anos | Eliminagéo
PREVIDENCIARIOS A .
complementares ou assemelhados aos da previdéncia social.
1-2-7-1 Aposentadoria/penséo Inc!uem-se processos de apose-Nntadoria, de abono permanéncia, de isengao 5 anos 95 anos | Eliminagéo
de imposto de renda e de penséo.
Incluem-se documentos referentes aos planos privados de concesséao de
1-2-7-2 Previdéncia privada complementar |peculios ou de rendas, de beneficios complementares ou assemelhados aos 5 anos 95 anos | Eliminagéo
da previdéncia social.
Este grupo compreende documentos referentes aos servigos médicos,
odontolégicos e de acompanhamento da saude prestados pelo Tribunal aos
R i i seus servidores, magistrados e demais colaboradores, dependentes e
1-2-8 ASSISTENCIA A SAUDE aposentados e pensionistas. Incluem-se procedimentos administrativos de 5 anos 95 anos | Eliminacéo
assisténcia a saude do servidor, como os prontuarios médico/odontoldgico
dos servidores e documentos como fichas clinicas dos servidores,
colaboradores e dependentes.
Incluem-se documentos referentes a assisténcia médica indireta, tais como
extratos do plano de saude por servidor, relatérios analiticos do plano,
o , latori . ) .
1-2-8-1 Programa de Assisténcia a Satde re atorlc?s de e>fames perIOdI’CQS e despgsas em aC|.d(.a'ntle de serw?(? para o
ressarcimento integral, relatérios mensais de beneficiarios e relatérios 5 anos 10 anos | Eliminagao

(PAS)

mensais do PAS compostos por glosas, inconsisténcias, devolugdes,
solicitagdes de rateio, ressarcimento de despesas particulares com saude,
extratos da Unimed e informagdes de margem consignavel.




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - TRE-RS

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E

PRAZOS DE GUARDA

VG PLANO DE CLASSIFICAGAO Eote oo Destinagao OBSERVAGAO
Corrente Intermediaria Final
1-2-8-1-1 Pagamento das operadoras |Incluem-se avisos de crédito e faturas da operadora do plano de saude. 5 anos 10 anos | Eliminagao
1-2-8-1-2 Ressarcimento de despesas |Incluem-se formularios e processos administrativos eletrénicos de oo
. . ) . 5 anos 10 anos | Eliminagao
com saude ressarcimento de despesas particulares com saude.
Incluem-se formularios de inclusao e exclusdo de beneficiarios, formularios e
processos administrativos eletrénicos de movimentagéo cadastral no PAS,
1-2-8-1-3 Controle de beneficiarios de alteragao de opc¢ao e de atualizagao cadastral, controle de beneficiarios 5 anos 95 anos | Eliminagao
do PAS (SGRH), relagao de beneficiarios do PAS e comprovantes de
dependéncia econdmica judicial.
Incluem-se requerimentos e procedimentos administrativos eletronicos de
1-2-8-2 Reembolso, rateio e ressarcimento |reembolso e de ressarcimento anual e relatérios de rateio de despesas com 5 anos 10 anos | Eliminacao
saude.
Este grupo compreende documentos referentes a gestao e aos registros de
1-2-9 GESTAO DE FREQUENCIA frequéncia de servidores, magistrados e demais colaboradores que cumprem| 5 anos 52 anos | Eliminagéo
expediente no Tribunal, além do registro do servigo extraordinario.
Incluem-se fichas individuais de frequéncia de funcionarios, controles de
. frequéncia mensal, relatérios de frequéncia, atestados/certidées de Lo
1-2-9-1 Frequéncia o . ~ . 5 anos 52 anos | Eliminacgao
frequéncia, auséncia de marcagao de ponto e planilhas de controle de banco
de horas.
Incluem-se formularios de solicitagdo para prestagéo de servigo extra capital
1-2-9-2 Servico extra e interior, processos de autorizacido de hora extra e documentos de 5 anos 52 anos | Eliminacgao
autorizacdo de pagamento de horas extras a servidores requisitados.
1-2-9-3 Banco de horas Incluem-se documentos referentes aos bancos de horas. 5 anos 52 anos | Eliminacgao
1-2-9-4 Regime de teletrabalho e de Incluem-se procedimentos administrativo§ refiarentes ao planeﬂjamento e -
acompanhamento do teletrabalho e autorizagao para realizacédo de trabalho 5 anos 52 anos | Eliminacgao

trabalho remoto

remoto emergencial.

1-2-10 ADMINISTRAGAO DAS VIAGENS A
SERVICO

Este grupo compreende documentos referentes a solicitagao e prestagéo de contas proveniente de deslocamento, diarias e passagens gerados pela
necessidade de deslocamento de servidores, magistrados e demais colaboradores, custeadas pelo Tribunal no cumprimento de atividades especificas.

Incluem-se processos de concessao e pagamento de diarias, ordens de
servico, autorizacdes de viagem, passagens (inclusive devolugéo),

Marco inicial para a contagem do
prazo: aprovagao das contas ou

1-2-10-1 Viagem com 6n . . s - n n Eliminaca ~ .
0 lagem com onus prestacdes de contas e relatérios de viagem. Relatorios técnicos devem ser 5 anos 5 anos Iminagao apresentagao do relatério de
classificados no assunto que tratam. gestéo.
. R Incl - ico, portari torizaca i Lo
1-2-10-2 Viagem sem dnus ncluem-se ordens de servigo, portarias de autorizagao de viagem e 7 anos ) Eliminagéo

relatérios de viagem.




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - TRE-RS
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PLANO DE CLASSIFICAGAO

PRAZOS DE GUARDA

Fase
Corrente

Fase

Intermediaria

Destinagao
Final

OBSERVAGCAO

1-3 ADMINISTRAGAO DE PATRIMONIO, MATERIAL
E SERVICOS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos referentes a administragéo dos bens patrimoniais imoveis, dos veiculos, dos materiais permanentes e de
consumo e servigos do Tribunal, necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as formas de aquisi¢édo e alienagao, controle de uso e os

servigcos basicos, de manutengao e de recuperagao.

1-3-0-1 Seguros

Incluem-se documentos relativos a contratagdo de seguro predial, de

veiculos e de urnas eletrénicas, tais como procedimentos administrativos de

contratacdo e de pagamento.

5 anos

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para a contagem do
prazo: aprovagao das contas ou
apresentacao do relatério de gestéo

1-3-1 ADMINISTRAGAO DE BENS IMOVEIS

Este grupo compreende documentos de carater técnico-administrativo, referentes a aquisi¢éo, alienagao, uso, registro e controle dos bens imdéveis do

Tribunal.
1-3-1-1 Sinistro Marco |n|C|a~I para a co’n.tagem do E)razo: aprovacao das contas ou 2 anos 5 anos Eliminacao Marco inicial para a conta?em do
apresentacao do relatorio de gestdo.1-3-2-6 prazo de guarda: conclusao do caso
1-3-1-2 Uso de dependéncias Incluem:se.docurr?en’tos referer’1teS~ a utilizacao dg auditério e demais 2 anos ) Eliminagéo
dependéncias do imével, pelo 6rgéo ou por terceiros.
1-3-1-3 Aquisicao Incluem-se documentos referentes a todas as formas de aquisicdo de imoveis pelo Tribunal.
1-3-1-3-1 Compra Incluem-se procedimentos administrativos de aquisi¢ao de imdveis e de 5 anos 5 anos Guarda
pagamento. Permanente
- - Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessao, doagao e Guarda
1-3-1-3-2 Cessao, doagao, permuta o . . 5 anos 5 anos
permuta de imoveis adquiridos pelo Tribunal. Permanente
Marco inicial para a contagem do
1-3-1-3-3 Locagao, arrendamento, Incluem-se procedimentos administrativos de locagao, arrendamento e . .. |prazo: aprovacgao das contas ou
A . 5 anos 5 anos Eliminacao - ..
comodato comodato de imdveis utilizados pelo Tribunal e de pagamento. apresentagao do relatério de
gestao.
. ~ Incluem-se documentos referentes a todas as formas de desfazimento de Guarda
1-3-1-4 Alienagéao L . 5 anos 5 anos
imoéveis pelo Tribunal. Permanente
. - . . ~ L Guarda
1-3-1-4-1 Venda Incluem-se procedimentos administrativos de alienagédo de imoveis. 5 anos 5 anos
Permanente
Incl : - — - = =
1-3-1-4-2 Cessao, doacao, permuta ncluem-se ;.)rolcec!lmentos administrativos e termos de cessao, doagao e 5 anos 5 anos Guarda
permuta de imoveis. Permanente
- Incluem-se procedimentos administrativos de inventario de bens iméveis e Guarda
1-3-1-5 Inventario - . ~ L 5 anos 5 anos
relatério de movimentagao de bens imoveis. Permanente
Incl - t lati fi a t a
1-3-1-6 Obras (reforma, recuperacao, ncluem ?e doqumen os rela |vgs are orma§, .recuperagao, restauragéo e Guarda
~ ~ construcoes, tais como procedimentos administrativos de obra e de 10 anos 10 anos
restauracao, construgao) . . Permanente
pagamento, projetos, escrituras e plantas.




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - TRE-RS

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E
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VG PLANO DE CLASSIFICAGAO Eote oo Destinagao OBSERVAGAO
Corrente Intermediaria Final
Marco inicial para a contagem do
. . - . L razo: aprovagao das contas ou
1-3-1-7 Condominio Incluem-se procedimentos administrativos de pagamento. 5 anos 5 anos Eliminacao P P ~ ¢ .
apresentacao do relatério de
gestao.
Incluem-se documentos de controle de portaria e monitoramento de imével Marco inicial para a contagem do
com o objetivo de garantir prote¢ao patrimonial ao Tribunal, tais como o razo: aprovagao das contas ou
1-3-1-8 Seguranca ) J g. . .p ¢d0p ~ . 5 anos 5 anos Eliminacao P P - ¢ L
procedimentos administrativos de contratagdo e pagamento de servigos de apresentagao do relatério de
vigilancia. gestao.
1-3-1-8-1 Portaria Incluem-se controles de chaves, visitas, crachas, extintores e materiais. 2 anos - Eliminacao
1-3-1-8-2 Ocorréncias Incluem-se livros de registro de ocorréncias. 5 anos 5 anos Eliminagao
~ oA Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalagéo e Lo
1-3-1-9 Prevengéao de incéndio P ¢ 2 anos - Eliminacao

manutencao de extintores e inspegdes periddicas.

1-3-2 ADMINISTRAGAO DE VEICULOS

Este grupo compreende documentos referentes a aquisi¢ao, alienagéo, uso, registro e cont

role dos veiculos do Tribunal.

1-3-2-1 Aquisigao Incluem-se documentos referentes a todas as formas de aquisigdo de veiculos oficiais pelo Tribunal.
. Incluem-se procedimentos administrativos de aquisi¢do e de locagao de ____|Marco inicial para a contagem do
1-3-2-1-1 Compra, locagéo , 5 anos 5 anos Eliminagéo (prazo: aprovagdo das contas ou
veiculos, bem como de pagamento. ~ o ~
apresentacao do relatério de gestao
1-3-2-1-2 Cesséo, doagao, permuta, Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cesséo, doagao, Lo
4 anos 5 anos Eliminagcao

transferéncia

permuta e transferéncia de veiculos adquiridos pelo Tribunal.

1-3-2-2 Alienagao

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

Marco inicial para a contagem do

1-3-2-2-1 Venda Incluem-se procedimentos administrativos de alienagéo. 5 anos 5 anos Eliminagao |prazo: aprovacao das contas ou
apresentacao do relatério de gestéo
1-3-2-2-2 Cesséo, doagao, permuta, Incluem-se procedimentos administrativos de alienagéo e termos de cesséo, Lo
. ~ , 4 anos 5 anos Eliminagao
transferéncia doagéao e permuta de veiculos.
- : . ~ Marco inicial para a contagem do
. - Incluem-se relatérios mensais do consumo de combustivel € manutengao por L ~
1-3-2-3 Abastecimento e manutengao , - 5 anos 5 anos Eliminagao |[prazo: aprovacao das contas ou
veiculo e cupons fiscais. ~ . ~
apresentacao do relatério de gestéo
, Incluem-se-documentos relativos ao uso de veiculos oficiais, tais como Lo
1-3-2-4 Uso de veiculos o . . ~ 2 anos - Eliminacao
requisicdes de veiculos, mapa de bordo e autorizagao para condugao.
. . Incluem-se documentos relativos ao cadastro, licenciamento, emplacamento
1-3-2-5 Cadastro, licenciamento, , . . . . Enquanto . ~
e tombamento de veiculos, tais como procedimentos administrativos de . 5 anos Eliminacao
emplacamento, tombamento vigente

pagamento.




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - TRE-RS

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E
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VG PLANO DE CLASSIFICAGAO Eote oo Destinagao OBSERVAGAO
Corrente Intermediaria Final
Incluem-se documentos envolvendo acidentes e outros eventos com o
. . Cx e A Marco inicial para a contagem do
veiculos, tais como: colisdo, incéndio, roubo, furto, enchente e alagamento. ra70: aprovacio das contas ou
1-3-2-6 Sinistro, infragdo e multa Incluem-se também documentos referentes as infragdes de transito e multas 5 anos 5 anos Eliminacao P -ap ¢

relativas aos veiculos. Quanto a ocorréncia de sinistros em imoéveis,

classificar no codigo 1-3-1-1.

apresentagao do relatério de
gestao.

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

Este grupo compreende documentos referentes a aquisi¢ao, alienagao, uso, registro e controle dos materiais permanentes e de consumo do Tribunal.

1-3-3-1 Aquisicao

Incluem-se documentos referentes a todas as formas de aquisicdo de material permanente e de consumo pelo Tribunal.

Incluem-se procedimentos administrativos de aquisigao e de pagamento de ____[Marco inicial para a contagem do
1-3-3-1-1 Compra i 5 anos 5 anos Eliminag&o |prazo: aprovagéo das contas ou
material permanente e de consumo. ~ o ~
apresentacao do relatério de gestdo
. - . ~ . Marco inicial para a contagem do
. Incluem-se procedimentos administrativos de locagdo de equipamentos de Lo ~
1-3-3-1-2 Aluguel, comodato, leasing |. ~ ) . . . 5 anos 5 anos Eliminagao |prazo: aprovacao das contas ou
impresséo e reprografia e procedimentos administrativos de pagamento. ~ L ~
apresentacao do relatério de gestéo
- ~ Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessé&o, doagéo e O marco inicial para contagem do
1-3-3-1-3 Empréstimo, cesséo, . . . Lo .
doacao, permuta permuta de materiais permanentes e de consumo adquiridos pelo Tribunal, 4 anos 5 anos Eliminacdo |prazo de guarda corrente é o
’ bem como termos de empréstimo de material permanente. término da vigéncia, quando houver.
1-3-3-2 Alienagao Incluem-se documentos referentes a todas as formas de desfazimento de materiais pelo Tribunal.
Marco inicial para a contagem do
1-3-3-2-1 Venda Incluem-se procedimentos administrativos e termos de baixa. 5 anos 5 anos Eliminagéo [prazo: aprovagao das contas ou
apresentacao do relatério de gestdo
1-3-3-2-2 Empréstimo, cesséo, Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cesséo, doagao, D O marco inicial para C°”tagem do
= f i 4 anos 5 anos Eliminagéo [prazo de guarda corrente é o
doagao, permuta permuta e empréstimo. A A
término da vigéncia, quando houver.
Incluem-se documentos referentes ao controle da movimentacéo e estoque
de materias permanentes e de consumo, tais como relatérios de entrada de
material e recibos de entrega de material, relatérios contabeis de
. ~ movimentaca n nsumo, relatéri movimentacdo mensal Lo
1-3-3-3 Movimentac&o ovimentag&o de bens de co sumo, refatérios de movimentag&o mensal do 6 anos ) Eliminagéo
almoxarifado, termos de transferéncia interna guias de remessa de material,
notas de recebimento, requisi¢des de material permanente e de consumo e
ordem de atendimento. Guias de expedi¢ao de transportadoras devem ser
classificados em 1-3-4-1-1.
1-3-3-3-1 Extravio, roubo, Incluem-se procedimentos administrativos de ressarcimento de valores ou de 2 aNnos Eliminacio Marco inicial para a contagem do
desaparecimento bens e termos de baixa. ¢ prazo de guarda: concluséo do caso
_ o _ o . Marco inicial para a contagem do
N Incluem-se pro_cedlmfeljtos admlmstratlvos_de |nventa|;|9 de material ___|prazo: aprovacéo das contas ou
1-3-3-3-2 Inventario permanente e inventario anual do almoxarifado, relatérios complementares 5 anos Sanos | Eliminagao = -
. ~ o L o apresentacao do relatério de
da movimentacao de bens moéveis, controle simplificado, relatério de t”
gestéao.
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Fase
Intermediaria
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Final

OBSERVAGCAO

movimentacao de bens méveis e termos de responsabilidade sobre bens
moveis.

1-3-4 CONTRATAGAO E EXECUGAO DE
SERVIGOS

Este grupo compreende documentos referentes a requisi¢do, a contratagédo, a execugéo, ao fornecimento e a manutencéo de servigos do Tribunal.

1-3-4-1 Servigos basicos e de apoio

Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de servigos basicos de agua, luz e gas, servicos de manutengéo de elevadores, aparelhos de
ar-condicionado e geradores, servigos de manutengao predial e manutengao de veiculos e servigos de apoio como limpeza e imunizagéo, copeiragem,
jardinagem, recepcionistas, telefonistas, motoristas, operadores de maquinas reprograficas, técnicos de urna, confec¢do de impressos e de transporte de

materiais e equipamentos.

Incluem-se procedimentos administrativos de contratagdo e pagamento,
guias de expedicao de transportadoras e documentos dos colaboradores

Marco inicial para a contagem do
prazo: aprovagao das contas ou

1-3-4-1-1 Contratagao e pagamento contratados. Os contratos, termos aditivos e instrumentos congéneres devem 5 anos 5 anos Eliminagao apresentagao do relatério de

ser colecionados e classificados em 1-0-4. gestao.

Incluem-se requisicdes de servigo. Manutengao de - elevadores, ar Marco inicial para a contagem do
1-3-4-1-2 Manutengao condicionado, subestacdes e geradores, limpeza, imunizagéo, desinfestagéo, 5 anos 5 anos Eliminagao |[prazo: aprovacao das contas ou

reciclagem, jardinagem, ornamentacao, veiculo.

apresentacao do relatério de gestéo

1-3-4-2 Servigos de comunicagao
corporativa e solugdes de tecnologia da
informacao

Incluem-se documentos referentes a manutengao e uso das solugbes de tecnologia da informacgao e dos canais de comunicacgao utilizados pelo Tribunal,

inclusive transmissao de dados, voz e imagem, telefonia e servigo postal.

Incluem-se procedimentos administrativos de contratagdo e pagamento e

Marco inicial para a contagem do

1-3-4-2-1 Contratagcao e pagamento listas de postagem dos Correios. Os contratos, termos aditivos e 5 anos 5 anos Eliminacdo |[prazo: aprovacao das contas ou
instrumentos congéneres devem ser colecionados e classificados em 1-0-4. apresentagao do relatério de gestao
Incluem-se solicitagbes de acesso a rede, guias de transferéncia
interna/externa de telefones, relatérios de ligagdes, relatorios de manutencao

1-3-4-2-2 Manutengao e termos de responsabilidade (telefonia fixa e mével), requisi¢coes de 2 anos 5 anos Eliminacao

assisténcia técnica (Central de Servigos), controles de ligagdes pessoais,
solicitagdes de servigo e ordens de servigo de fabrica de softwares.

1-4 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Agrupam-se, nesta subclasse, os documentos referentes as atividades de planejamento, organizagao, execugao e co

financeiros do Tribunal.

ntrole dos recursos orgamentarios e

1-4-0-1 Tributos

Incluem-se processos de pagamento de impostos e taxas sobre bens
patrimoniais e servigos de saneamento basico, tais como IPTU, IPVA,
recolhimento de lixo e de iluminagao publica.

5 anos

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para a contagem do
prazo: aprovagao das contas ou
apresentacao do relatério de gestéo

1-4-1 PROGRAMAGAO E EXECUGCAO
ORGAMENTARIA

Este grupo compreende documentos gerados na atividade de programagéo orgamentaria dos recursos consignados a manutengao do Tribunal,
englobando a elaboragao de propostas orgamentarias anuais, planos plurianuais, créditos adicionais, previsdo e acompanhamento dos gastos realizados.

1-4-1-1 Proposta orgamentaria

Incluem-se propostas orgamentarias de verba ordinaria e de eleigdes -
Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento (SIOP) e sistema de

proposta orgamentaria.

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - TRE-RS

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E

PRAZOS DE GUARDA

VG PLANO DE CLASSIFICAGAO Eote oo Destinagao OBSERVAGAO
Corrente Intermediaria Final
1-4-1-2 Detalhamento das receitas e Incluem-se os quadros de detalhamento das receitas e despesas - Sistema Lo
. - . 2 anos - Eliminagao
despesas Integrado de Administracéo Financeira (SIAFI).
Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e Guarda
1-4-1-3 Crédito adicional extraordinario - Sistema Integrado de Administragéo Financeira (SIAFI) e 5 anos 5 anos
. : Permanente
Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento (SIOP).
L . Incluem-se documentos referentes as transferéncias e provisdo, tais como _ . _ |Marco inicial para a contagem do
1-4-1-4 Descentralizagdo orgcamentaria . 5 anos 5 anos Eliminagéo |prazo: aprovagdo das contas ou
notas de crédito. ~ - ~
apresentacao do relatorio de gestio
- . Marco inicial para a contagem do
1-4-1-5 Acompanhamento de despesa Incluem-se relatorios de acompanhamento mensal das despesas gerais do D P - 9
. . 5 anos 5 anos Eliminagao |prazo: aprovagéo das contas ou
mensal Tribunal (intranet e rede). ~ L ~
apresentagao do relatério de gestéo
Marco inicial para a contagem do
1-4-1-6 Movimentagao orgamentaria Incluem-se notas de empenho. 5 anos 5 anos Eliminacdo |[prazo: aprovacao das contas ou
apresentacao do relatério de gestéo
Este grupo compreende documentos referentes a programacgéo e execugao
financeira dos recursos concedidos ao Tribunal, englobando o controle da _
movimentacao bancaria nas contas do Tribunal e a comprovagao de Marco inicial para a contagem do
1-4-2 PROGRAMAGAO E EXECUGAO eac - - . .. |prazo: aprovagao das contas ou
despesas liquidadas e despesas de exercicios anteriores. Incluem-se ainda 5 anos 5 anos Eliminagao ~ L.
FINANCEIRA R o . . : apresentacao do relatério de
documentos referentes a restituicao de valores recebidos indevidamente por estio
servidores, magistrados e demais colaboradores e documentos relativos a 9 '
suprimento de fundos.
I . : - . Marco inicial para a contagem do
1-4-2-1 Programagao financeira de Incluem-se planilhas setoriais de previsdo de gastos e de acompanhamento o P - 9
) . 5 anos 5 anos Eliminagao |prazo: aprovacao das contas ou
desembolso mensal dos recursos financeiros (rede). ~ . ~
apresentacao do relatério de gestéo
~ - - Marco inicial para a contagem do
. ~ - Incluem-se relagbes de ordens bancarias externas, relatérios de Lo ~
1-4-2-2 Movimentagao bancaria . .. 5 anos 5 anos Eliminagao [prazo: aprovacao das contas ou
transferéncia e ordens bancérias. ~ - ~
apresentacao do relatério de gestéo
Incluem-se documentos referentes ao pagamento de despesas correntes e
de capital, bem como documentos de registro dos pagamentos realizados no _
. - - . X Marco inicial para a contagem do
Sistema Integrado de Administragédo Financeira (SIAFI). Incluem-se também ~
Co . - o ~ . . . |prazo: aprovagao das contas ou
1-4-2-3 Liquidagao de despesas documentos referentes a prestacdo de contas do auxilio alimentagéo dos 5 anos 5 anos Eliminacao ~ L.
- ) ~ . o . apresentagao do relatério de
mesarios. Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados apos estio
a verificagdo da ndo existéncia de outros grupos nos quais possam ser 9 '
inseridos, de acordo com a fungéo e a atividade que os gerou.
Incluem-se documentos referentes a restituicio de valores recebidos Marco inicial para a contagem do
1-4-2-4 Restituicdo ao erario indevidamente por servidores, magistrados e demais colaboradores do 5 anos 5 anos Eliminagao |prazo: aprovagao das contas ou

Tribunal, tais como procedimentos administrativos de devolugéo ao erario.

apresentagao do relatério de




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - TRE-RS

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E

PLANO DE CLASSIFICAGAO

PRAZOS DE GUARDA

OBSERVAGCAO

DIVISOES Fase Fase Destinagao
Corrente Intermediaria Final
gestao.
Marco inicial para a contagem do
1-4-2-5 Indenizacao de transporte de oficiais . o -~ I . . |prazo: aprovagéo das contas ou
o Incluem-se processos de indenizagéo de transporte de oficiais de justica. 5 anos 5 anos Eliminacao ~ .
de justica apresentagao do relatério de
gestéo.
Este grupo compreende documentos gerados na atividade de controle dos
1-4-3 REGISTROS CONTABEIS registros contabeis, tais como relatérios contabeis e relatérios de gestao 2 anos 2 anos Eliminacao
fiscal.
1-4-3-1 Demonstrativos In.cluemjse balangos e balancetes (Sistema Integrado de Administragao 5 anos 5 anos Guarda
Financeira (SIAFI). Permanente
Marco inicial para a contagem do
1-4-4 SUPRIMENTO DE FUNDOS Este grupo compreende processos de concessao e comprovagao de 5 anos 5 anos Sirifiecin prazo: aprovagao das contas ou

suprimento de fundos.

apresentagao do relatério de
gestao.

1-5 GESTAO DA INFORMAGAO

Agrupam-se nesta subclasse os documentos referentes ao gerenciamento das informagées e a gestdo documental do Tribunal, abrangendo os meios de
acesso, seguranga, preservagao e disponibilizacao das informagdes produzidas e recebidas pelo Tribunal no decurso de suas atividades.

1-5-1 GESTAO DE DOCUMENTOS

Este grupo compreende documentos referentes a gestao da documentagao do Tribunal, visando ao controle, ao tratamento e ao acesso aos documentos

produzidos e recebidos.

1-5-1-1 Produco de documentos Incluem-se diagnosticos da situacdo atual e formularios padréo de 5 anos 5 anos Guarda
documentos. Permanente
Incl - t trol 3 licaga t Lo
1-5-1-1-1 Controle nc uem se dlocum.en os de controle da num~eragao e,pu~b icacao de a~os 2 anos ) Eliminacéo
normativos, inclusive controles de numeracao de acoérdaos e resolugoes.
Incluem-se documentos referentes a tramitagao interna e externa de
documentos e processos no Tribunal, tais como listas de postagem diaria,
listas diarias de documentos recebidos, livros de protocolo, avisos de
1-5-1-2 Movimentacao recebimento (AR), recibos de entrega/recebimento de documentos e recibos 2 anos 4 anos Eliminacao
de tramitacdo e expedicdo de documentos. Listas de postagem dos correios
devem ser classificadas em 1-3-4-2-1. Recibos de tramitagao relativos a
processos judiciais devem ser classificados em 2-1-1-2.
Incluem-se Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagao Enquanto Guarda
1-5-1-3 Instrumentos de gestao de Documentos, Quadro de Arranjo do Acervo Permanente e Manuais de .q -
~ vigente Permanente
gestao.
1-5-1-4 Acesso Incluem-se solicitagdes de consulta, empréstimo e desarquivamento de 2 anos ) Eliminacao
documentos.
1-5-1-4-1 Instrumentos de pesquisa Incluem-se Inventario, Catalogo, Guia do Acervo e Manuais de descrigdo. Enquanto - Guarda




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - TRE-RS

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E

PRAZOS DE GUARDA

DIVISBES PLANO DE CLASSIFICAGAO Fase Fase Destinagao OBSERVAGAO
Corrente Intermediaria Final
vigente Permanente
Incluem-se relagdes de transferéncia/recolhimento, procedimentos
o . . S ~ Guarda
1-5-1-5 Destinagao administrativos de eliminagédo e doacéo de documentos, bem como termos 5 anos - Permanente

de doagao de documentos.

1-5-2 GERENCIAMENTO DO ACERVO
BIBLIOGRAFICO

Este grupo reune documentos referentes a documentagao bibliografica, incluindo as formas de aquisi¢cdo e o controle de uso.

1-5-2-1 Aquisicao

Incluem-se documentos relativos a entrada de livros, periddicos e outros tipos de publicagbdes na Biblioteca.

Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicédo, de contratacao e de

Marco inicial para a contagem do
prazo: aprovagao das contas ou

1-5-2-1-1 Compra . . . . . . o yia 5 anos 5 anos Eliminacao - .
P pagamento, inclusive de periddicos e de jornais de circulagéo diaria. Iminag apresentagao do relatério de
gestao.
~ Incluem-se documentos de doacg&o e de permuta, tais como procedimentos Lo
1-5-2-1-2 Doacgéo, permuta . . 4 anos 5 anos Eliminagao
administrativos.
1-5-2-2 Controle bibliografico Incluem-se documentos relativos ao controle e uso do acervo bibliogréfico.
. - . . L. , Guarda
1-5-2-2-1 Tombamento e inventario Incluem-se livros tombo e inventarios dos sistemas. 5 anos 5 anos
Permanente
1-5-2-2-2 Empréstimo Incluem-se reC|b.os.de ?mpresumo e devolu?ao de livros, relatorios, 2 anos ) Eliminacao
levantamentos bibliograficos e reservas de livros.
1-5-2-3 Catal a0, classificaga . . Co
. ~ atalogagao, classtiicacac e Incluem-se listas de planilhas. 2 anos - Eliminacao
indexacao
1-5-3 GERENCIAMENTO DO ACERVO Este grupo reine documentos referentes a documentagao museoldgica, 5 anos 5 anos Guarda
MUSEOLOGICO incluindo as formas de aquisigéo e o controle de uso. Permanente
Incluem-se documentos que viabilizaram a realizagao da exposig¢ao, tais Guarda
1-5-3-1 Montagem de exposigéo como projeto de exposicéo, apresentagdes e material grafico utilizado, 5 anos 5 anos
- - o . ) Permanente
formulario e relatério de avaliagao dos visitantes e fotografias.
1-5-3-2 Tombamento e Inventario Incluem-se livros tombo e inventarios das pegas museoldgicas. 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
~ e . - Guarda
1-5-3-3 Catalogagéo e classificagao Incluem-se listas de pegas e relatérios. 5 anos 5 anos
Permanente
Incluem-se dossiés das pecas compostos por relatos e fotografias histéricas,
bem como documentos que contextualizam e comprovam a evolugao
~ . ol . L g Guarda
1-5-3-4 Documentagdo museoldgica histérica das pegas do acervo, inclusive fichas catalograficas, laudos de 5 anos 5 anos Permanente

entrada, de saida, de conservacéao e de restauracao, documentos de
aquisicao e alienagéo, tais como termos de doagao, permuta, transferéncia e




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - TRE-RS

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E
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PRAZOS DE GUARDA

PLANO DE CLASSIFICAGAO

Fase
Corrente

Fase
Intermediaria

Destinagao
Final

OBSERVAGCAO

notas fiscais.

1-5-4 PRODUGAO EDITORIAL E PUBLICAGAO

Este grupo compreende documentos referentes a producgao editorial e edicdo de publicagdes oficiais, abrangendo a produgao de livros, periddicos e
demais pecas publicitarias, contendo informagdes técnico-administrativas publicadas pelo Tribunal no decurso de suas atividades, bem como referentes
ao recebimento, editoragéo e publicagao na imprensa oficial dos atos administrativos e de matéria jurisdicional.

Incluem-se edig¢des do Diario da Justiga Eleitoral do Rio Grande do Sul
D . o . Guarda
1-5-4-1 Publicagdes oficiais (rede) e Boletins Internos, bem como editais originais desvinculados de 2 anos 4 anos Permanente
processos.
Incluem-se manuais, apostilas e livros produzidos e publicados no ambito
L - - das atividades do Tribunal, inclusive o Ementario de Jurisprudéncia, o Guarda
1-5-4-2 Publicagbes técnico-cientificas " . . . . ~ 2 anos 4 anos
manual de boas praticas da unidade de saude e a criagdo e editoragdo de Permanente
pecas graficas.
Incluem-se documentos resultantes da atividade de pesquisa de legislagéo e
1-5-4-3 Legislagao e jurisprudéncia jurisprudéncia relativas a area de atuagéo do Tribunal e solicitagdes de 2 anos 2 anos Eliminacao
pesquisa.
1-5-5 PRESERVAGAO DOCUMENTAL Este grupo compreende d(?cumentos referentes a politica de preservagao 5 anos 5 anos Guarda
documental adotada no Tribunal. Incluem-se planos e programas. Permanente
Incluem-se documentos relativos a operacionalizagao dos planos e Marco inicial para a contagem do
1-5-5-1 Conservagéo e restauragéo programas para desinfestagéo, higienizagéo e restauragdo de documentos, 5 anos 5 anos Eliminagao |prazo: aprovagao das contas ou
tais como procedimentos administrativos de contratagdo e de pagamento. apresentacao do relatério de gestéo
Documentos que envolvem
pagamentos devem ser mantidos no
Incluem-se documentos relativos a substituigao do suporte documental e arquivo corrente até o julgamento
1-5-5-2 Substituicdo de suporte e migracdo |conversao, tratamento e transformagéo de dados informatizados, tais como Guarda |das contas e no arquivo
. . D N . ~ 5 anos 5 anos . o .
de dados certificados de garantia de microfilme, dossiés de migragao de dados e Permanente |intermediario por mais 5 anos a
procedimentos administrativos de contratacdo e de pagamento. contar do julgamento das contas,
podendo ser eliminados apos esse
prazo.

1-5-6 GESTAO DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

equipamentos eletrénicos utilizados no Tribunal.

Este grupo reune documentos relacionados ao desenvolvimento, implantagéo, funcionamento e manutengao dos sistemas informatizados e dos

1-5-6-1 Governanga de Tl

Abrange documentos correlatos as diretrizes e normas de governanga de tecnologia da informacgéo e seus instrumentos de controle.

Incluem-se planos, processos, politicas e diretrizes relativas a governanca de

1-5-6-1-1 Processos, Politicas e Tecnologia da Informacéo, tais como diretrizes para processos de software, 5 anos ) Guarda

Diretrizes diretrizes de backup, planejamentos estratégicos de TI, planos diretores de Permanente
Tl e processos de geréncia de portfolio.

1-5-6-1-2 Controles e Métricas Inc!uem-se (focurrjentos reIativcgs. aos contro.I(_eS de go’v(.ernanga de_tecnologia 5 anos 5 anos Eliminagéo
da informacao, tais como memoarias de reunido, relatérios de gestao de TI,
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revisdes de eficacia e adequacgao dos projetos, medi¢des, checklists e
relatérios de auditoria.

1-5-6-2 Solugdes corporativas

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

técnicos.

1-5-6-2-1 Projetos de desenvolvimento
de solugdes de tecnologia da
informacéao

Incluem-se documentos relativos a execugéo dos projetos e os artefatos
gerados durante o seu desenvolvimento, tais como termos de abertura,
especificagdes de requisitos, cédigos fonte, diagramas e projetos de
software, processos de cessao de uso de sistemas e manuais técnicos e do
usuario.

5 anos

Guarda
Permanente

1-5-6-2-2 Controles e Métricas

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

5 anos

5 anos

Eliminagao

1-5-6-3 Suporte e infraestrutura tecnoldgica

Incluem-se documentos referentes a assisténcia técnica prestada aos
usuarios para solugao de problemas relativos ao uso dos equipamentos de
informatica e dos sistemas corporativos, tais como checklist de
substituicao/atualizacdo de computadores, roteiros de uso e configuragao de
equipamentos e solicitagbes de servicos.

5 anos

10 anos

Eliminacao

1-5-6-3-1 Licengas de software

Incluem-se licengas de uso de software.

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

1-5-6-3-2 Cadastro de usuario

Incluem-se documentos de autorizagdo para acesso a sistemas corporativos.

5 anos

55 anos

Eliminacao

1-5-7 GESTAO DE SEGURANGA DA
INFORMAGAO

Este grupo compreende documentos de carater técnico-administrativos
voltados a integragdo das atividades de gestéo de riscos, gestdo de
continuidade de negdcios, tratamento de incidentes, tratamento da
informagéo, tratamento e protegdo de dados pessoais, conformidade,
credenciamento, seguranca cibernética, seguranca fisica, seguranca logica,
segurancga organica e seguranga organizacional dos processos institucionais
estratégicos, operacionais e taticos, nao se limitando a tecnologia da
informagé&o. Incluem-se inventarios de ativos de informacgao e
processamento, formularios de classificagdo da informagéo quanto ao grau
de confidencialidade, criticidade, disponibilidade, integridade e prazo de
retencao, processo de gestao de riscos de ativos de informagéao e de
processamento, plano de continuidade de negdcios e relatérios de auditoria
e conformidade relacionados a seguranga da informagao.

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1-5-7-1 Incidentes de seguranca

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

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente
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CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E
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DIVISOES PLANO DE CLASSIFICAGAO Fase Fase Baslis o OBSERVAGCAO
Corrente Intermediaria Final
Incluem-se programa de gestao de dados, relatério de impacto a protegéo de
~ . . . L . Guarda
1-5-7-2 Protecao de dados pessoais dados pessoais, mapeamento e inventario de dados pessoais tratados pelo 5 anos 5 anos
. . X " L Permanente
Tribunal, matriz de riscos e termos de uso e politicas de privacidade.
1-5-7-2-1 Atendimento de solicitagdes |Incluem-se solicitagdes dos titulares, bem como as respostas e as Guarda
. A 5 anos 5 anos
de titulares providéncias. Permanente

2 DECISAO E JULGAMENTO

Agrupam-se, nesta classe, documentos referentes as atividades do Tribunal necessarias para a tomada de decisdes judiciais ou para dar suporte as
decisbes em processos judiciais proferidas monocraticamente por juiz eleitoral, por magistrado da Corte, ou proferidas pelo proprio Tribunal, a fim de

solucionar conflitos de interesse eleitoral, bem como as atividades de controle jurisdicional.

2-0-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
atividade de controle jurisdicional. Os documentos mais comuns sao as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto, os documentos s6
poderao ser aqui classificados apés a verificagdo da nao-existéncia de outros
grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s6
poderao ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo
ou dossié, se nao, receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual
pertencem, de acordo com a fun¢ao e a atividade que os gerou.

2 anos

4 anos

Eliminagao

2-1 CONTROLE JURISDICIONAL

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

Este grupo reune documentos relativos ao registro e acompanhamento das

iS;gﬁgMPANHAMENTO DEREIOS atividades judiciarias do Tribunal, inclusive estatisticas dos feitos distribuidos 2 anos 4 anos Pe(rsmu:;dee:\te
e julgados na Justiga Eleitoral e indicadores da justica em nimeros do CNJ.
Incluem-se documentos de registro dos processos judiciais, tais como livros
de autuagao de processos, livros de registros de multas e de sentengas,
. - . . ~ Enquanto Guarda

2-1-1-1 Registro copias de sentengas que receberam numero de registro, termos de adesao vigente 10 anos Permanente
ao mural eletrénico, procedimentos administrativos de parcelamento de
multa.
Incluem-se documentos de controle dos processos judiciais, tais como livros
de carga de processos, autorizagdes de carga de processos, recibos de . .. |No caso dos livros, o prazo comega

2-1-1-2 Controle retirada de autos e relatdrios mensais de feitos extraidos de sistemas 2 anos ) Eliminagao a contar a partir do ultimo registro.
corporativos. Ver também 1-5-1-2.

9-1-1-2-1 Beneficios concedidos em Incluem-se os termos e os livros de registro de processos e beneficiarios da 5 anos

suspenséo condicional do processo relativo ao Juizado Especial Criminal a contar da 2 anos | Eliminagéo

procedimentos penais

(Lei n. 9.099/1995)

concessao do
beneficio
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Fase
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Destinagao
Final

OBSERVAGCAO

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

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

Incluem-se documentos com informagdes sobre publicagao de pauta,

2-1-2-1 Preparagéao relacdes de documentos distribuidos aos juizes, cronogramas de envio de 1 ano - Eliminagao
processos e as pautas das sessdes plenarias (SADP e intranet).
. ~ ~ - A mi 3 rte DVD
2-1-2-2 Registro Incluem-se atas e gravagdes das sessdes plenarias. 1 ano - Guarda migragao do suporte deve
Permanente |ocorrer a cada 3 anos.
Marco inicial para a contagem do
2-1-2-3 Acompanhamento Incluem-se contr’ol.es de comparef:imento dos juiz.ef as sgssc?es plenarias e 5 anos 5 anos Eliminacao prazo: aproyagéo das ,cc.)ntas ou
os pedidos de cépias das gravagdes e de transcrigdo de audio. apresentacao do relatério de
gestao.
2-1-3 REGISTRO DE AUDIENCIA Este grijpo compreende livros de registros, atas e termos de audiéncias e 2 anos 4 anos Guarda |A migragéo do suporte DVD deve
gravagobes (DVD). Permanente |ocorrer a cada 3 anos.

2-2 ATIVIDADES JUDICIARIAS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos e processos produzidos e acumulados no decu

decisdes na solugao dos conflitos, tanto na area eleitoral e decisées judiciais,

rso das atividades judiciari
quanto na area administrativa.

as do Tribunal, refletindo suas

Este grupo compreende processos judiciais apreciados pelos Juizes do

. , o Co E t
2-2-1 JULGAMENTOS Tribunal e Juizes Eleitorais. Incluem-se os processos judiciais de classes nqua?n ° 2 anos ULl
. ~ ~ . tramita Permanente
antigas que nao tenham correlagdo com os previstos nos subgrupos.
Incluem-se processos judiciais de agdes de impugnagédo de mandato eletivo
2-2-1-1 Agdo de impugnacgao de mandato dos diplomados nas elei¢des com fundamento no § 10 do art. 14 da Enquanto 2 anos Guarda
eletivo Constituicao Federal. Incluem-se também os recursos relativos a processos tramita Permanente
deste subgrupo.
~ . C Incluem-se processos judiciais referentes aos pedidos previstos no art. 22 da
2-2-1-2 A t I , . E t
. gao de investigagao judicia Lei Complementar n. 64, de 18/05/1990. Incluem-se também os recursos nqua}n ° 2 anos Guarda
eleitoral . tramita Permanente
relativos a processos deste subgrupo.
2-2-1-3 Ao de justificagdo de desfiliagao Incluem-se os processps judic.iai.s d(.e justificagéq Qe desfiliagao partidaria ou Enquanto Guarda
e . de perda de cargo eletivo por infidelidade partidaria, bem como os recursos , 2 anos
partidaria/perda de cargo eletivo . tramita Permanente
relativos a processos deste subgrupo.
Incluem-se processos judiciais de julgamento de crimes eleitorais e de
execucao penal e embargos de terceiro criminal, embargos do acusado,
~ ~ ~ ~ . , Enquanto Guarda
2-2-1-4 Agao penal excecgao da verdade, execugdo da pena, execugado de medidas alternativas . 2 anos
i . . tramita Permanente
no juizo comum. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste
subgrupo, inclusive recurso criminal.
Incluem-se processos judiciais referentes a agéo rescisoria de decisédo
~ - . L . ~ - Enquanto Guarda
2-2-1-5 Agao rescisoria proferida em processo com aplicacdo da legislagao processual civil, bem . 2 anos
tramita Permanente

como a agao rescisoria eleitoral.
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Incluem-se processos judiciais referentes a apuragao de eleigbes e
respectivos recursos, bem como os processos de recursos de decisdes das
~ - Juntas Eleitorais. Entre as pecas que compdem o processo estdo zerésima Enquanto Guarda
2-2-1-6 Apuragao de eleigcao ) . - . o , 2 anos
do sistema de gerenciamento, relagdo de candidatos com indicagao dos tramita Permanente
eleitos, atas das Juntas Eleitorais e atas gerais de elei¢do. Incluem-se
também os recursos relativos a processos deste subgrupo.
Incluem-se processos judiciais de cartas de ordem civel e criminal, carta
precatéria civel e criminal e carta rogatéria civel e criminal, bem como livros
de carta de ordem, precatdria e rogatéria. Com a implementacgao do
Processo Judicial Eletrénico, as Cartas (Precatéria, de Ordem e Rogatdrias),
nao sdo mais juntadas aos processos principais, mas sim arquivadas na Enquanto Guarda
2-2-1-7 Carta . A . . , 2 anos
Zona Eleitoral responsavel pelo seu cumprimento, diferentemente do que tramita Permanente
ocorria nos autos fisicos. Na sistematica atual, uma vez cumprida a Carta, os
servidores da Zona Eleitoral responsavel deverdo comunicar o juizo
deprecante ou o TRE a respeito do seu cumprimento, para que fagam o
download da carta e a juntada aos autos principais.
Incluem-se processos judiciais referentes a todos os conflitos de
. A . f . ) . . S Enquanto Guarda
2-2-1-8 Conflito de competéncia e jurisdigdo [competéncia (matéria civel e criminal), inclusive conflito de jurisdi¢cdo, que . 2 anos
. . tramita Permanente
cabe ao Tribunal cabe julgar.
Incluem-se processos judiciais que compreendem as consultas sobre
L. . . . . . Enquanto Guarda
2-2-1-9 Consulta matérias eleitorais formuladas, em tese, por autoridade publica ou partido . 2 anos
o o tramita Permanente
politico, bem como os processos de consultas eleitorais.
- Incluem-se processos judiciais que compreendem as hipoteses previstas no | Enquanto Guarda
2-2-1-10 Correigao op >eos Judicrals d P S P P auie 2 anos
art. 71, § 4° do Cédigo Eleitoral (Correigdo Extraordinaria). tramita Permanente
Incluem-se processos judiciais que compreendem as arguigdes de
~ . . P . NJ . d A .p 9 9, Enquanto Guarda
2-2-1-11 Excegao impedimento, suspeicao e incompeténcia. Incluem-se também os recursos . 2 anos
. tramita Permanente
relativos a processos deste subgrupo.
Incluem-se processos judiciais referentes as cobrancgas de débitos inscritos
g na divida ativa da Unido, decorrentes de matéria eleitoral, bem como Enquanto Guarda
2-2-1-12 Execugéo fiscal . . ~ . . . 2 anos
eventuais embargos a execucao ou de terceiro e as cautelares fiscais. tramita Permanente
Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo.
Incluem-se processos judiciais que compreendem a concessao de habeas
corpus ao cidadao que sofrer ou se achar ameagado de sofrer violéncia ou Enquanto Guarda
2-2-1-13 Habeas corpus - . ~ . , 2 anos
coagéo em sua liberdade de locomogéo. Habeas Corpus Criminal. tramita Permanente

Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo.
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Incluem-se processos judiciais que visam assegurar 0 acesso a informagao
relativa a pessoa fisica ou juridica, constantes de registros, ou bancos de
. . , - Enquanto Guarda
2-2-1-14 Habeas data dados de entidades governamentais, ou de carater publico, ou para . 2 anos
. . X . tramita Permanente
retifica-los, quando incorretos. Incluem-se também os recursos relativos a
processos deste subgrupo.
Incluem-se processos judiciais que compreendem incidentes criminais, tais
como comunicado de mandado de prisdo, homologacdo em acordo de
colaboragao premiada, relaxamento de priséo, restituicao de coisas
. . . . o~ . . o~ - Enquanto Guarda
2-2-1-15 Incidente criminal apreendidas, pedido de prisdo preventiva, pedido de prisdo temporaria, : 2 anos
. o ) . - tramita Permanente
liberdade proviséria com ou sem fianga, alienagdo de bens do acusado,
avaliagao para atestar dependéncia de drogas, insanidade mental do
acusado, reabilitagédo e incidente de falsidade.
Incluem-se processos judiciais que compreendem a regulamentagéo da
~ legislacao eleitoral e partidaria, as instrucdes relativas a consulta popular, Enquanto Guarda
2-2-1-16 Instrugao 9 . g~ . p ¢ o , . bop q . 2 anos
realizacédo de plebiscito ou referendo e publicagdo de cédula (Lei n. 9.709, de| tramita Permanente
18/11/1998, art. 8°), bem como projetos de resolugdo administrativa.
Incluem-se processos judiciais que visam a suprir a falta de norma
regulamentadora sempre que a auséncia desta torne inviavel o exercicio dos
L direitos e liberdades constitucionais e das prerrogativas inerentes a Enquanto Guarda
2-2-1-17 Mandado de injungéo . . . . . : P g ) d . 2 anos
nacionalidade, a soberania e a cidadania. Abrange também mandados de tramita Permanente
injuncao coletivos. Incluem-se os recursos relativos a processos deste
subgrupo.
Incluem-se processos judiciais, de natureza civel e criminal, que visam a
rotecdo de direito liquido e certo e abrange também mandados de Enquanto Guarda
2-2-1-18 Mandado de seguranga proteg . d 9 . q . 2 anos
seguranga coletivos. Incluem-se os recursos relativos a processos deste tramita Permanente
subgrupo.
Incluem-se processos judiciais que compreendem o pedido de deslocamento
. . . oA . . oA Enquanto Guarda
2-2-1-19 Pedido de desaforamento da competéncia para julgamento de uma instancia inferior para a instancia . 2 anos
. tramita Permanente
superior.
Incluem-se processos judiciais, de natureza civel e criminal, que
s mpreendem X ient nao tenham classifi 40, nem sejam En nt r
2-2-1-20 Peticao comp fag de .osle pedientes que nao te ’a classificagao fa seja qua? o] 2 aNnos Guarda
acessorios ou incidentes. Incluem-se também os recursos relativos a tramita Permanente

processos deste subgrupo.
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Incluem-se processos judiciais referentes as prestagdes de contas de
campanha eleitoral e a prestagao de contas anual dos partidos politicos, bem
como declaragao de auséncia de movimentagao de recursos e balancete de
~ . -, ) . . - Enquanto Guarda
2-2-1-21 Prestacgao de contas partido politico, além dos requerimentos de regularizacdo de omissao de tramita 2 anos Permanente
prestacdo de contas anual e requerimento de regularizagdo de prestacao de
contas eleitorais. Incluem-se também os recursos relativos a processos
deste subgrupo, bem como eventuais cumprimentos de sentenga.
2-2-1-21-1 Exame de contas eleitorais |Incluem-se documentos relativos ao exame das contas eleitorais e Até transito L
e e . . , 1 ano Eliminacao
e partidarias partidarias, tais como os papéis de trabalho. julgado
Incluem-se as representacdes criminais, noticias de fato criminoso, levadas
ao conhecimento da autoridade judicial, bem como procedimentos
2-2-1-22 Procedimento investigatério preparatérios destinados a reunir os elementos necessarios a apuragao da Enquanto 2 anos Guarda
criminal pratica de infragdo penal e de sua autoria, medidas investigatérias sobre tramita Permanente
organizacgdes criminosas, termo circunstanciado, inquéritos, representacéo
criminal, noticia crime e noticia de irregularidade em propaganda eleitoral.
Incluem-se processos judiciais referentes aos procedimentos sobre matérias
administrativas que devam ser apreciadas pelo Tribunal, incluidos os
processos disciplinares, inquéritos administrativos e reclamagdes
. . D . . ~ Enquanto Guarda
2-2-1-23 Processo administrativo disciplinares contra Magistrados, apreciados em sessdo. Excetuam-se os , 2 anos
- . - . . . tramita Permanente
processos administrativos autuados pelos Cartérios Eleitorais, os quais
devem ser classificados no assunto que tratam. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.
Incluem-se processos judiciais referentes aos pedidos de veiculagéo de
ropaganda partidaria gratuita, na programacgéao das emissoras de radio e
e P p. g~ P 9 p 9 ~ ¢ Enquanto Guarda
2-2-1-24 Propaganda partidaria televisdo, bem como processos de insercbes de programas . 2 anos
I, e ) . tramita Permanente
politico-partidarios. Incluem-se também os recursos relativos a processos
deste subgrupo.
Incluem-se processos judiciais referentes a preservagao da competéncia do
~ ) . . . . i Enquanto Guarda
2-2-1-25 Reclamacgao Tribunal ou a garantia da autoridade das suas decisdes. Incluem-se também , 2 anos
. tramita Permanente
0s recursos relativos a processos deste subgrupo.
2-2-1-26 Recurso contra expedigcao de Incluem-se processos judiciais que compreendem 0s recursos contra Enquanto 2 anos Guarda
diploma expedigao de diploma. tramita Permanente
Incluem-se neste subgrupo os processos judiciais que compreendem os
. recursos interpostos contra sentengas ou decisdes interlocutérias (agravo de | Enquanto Guarda
2-2-1-27 Recurso eleitoral . . ~ . . . . 2 anos
instrumento) proferidas em agdes eleitorais de natureza civel e tramita Permanente

administrativa, bem como recursos de decisdes de Juizes Eleitorais e
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recursos de cancelamento de inscrigoes e de exclusbes de eleitores.
Entretanto, os processos judiciais s6 poderao ser aqui classificados apos
verificado que nao se enquadram nos assuntos dos demais subgrupos.
Incluem-se processos judiciais que compreendem o pedido de registro de
2-2-1-28 Registro de candidatura car?di~datura para habilitagdo de pa.rtido, colig?géo e candidato par.a as Enqua?nto 2 anos Guarda
elei¢cdes, bem como processos de impugnacao e recurso de candidato. tramita Permanente
Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo.
. A o . Incl - judiciai i i E
2-2-1-29 Registro de comité financeiro nc u.ehmlse prqcessos ju(-jICIaIS (’qlue compreencFem_ o} ped!do de registro de nqua_nto 2 anos Guarda
comité financeiro de partido politico perante a justiga eleitoral. tramita Permanente
Incluem-se processos judiciais que compreendem requerimento de registro
2-2-1-30 Registro de 6rgao de partido dirigido ao Tribunal realizado por presidente regional de partido politico em Enquanto 2 anos Guarda
politico em formacgao formacao. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste tramita Permanente
subgrupo.
Incluem-se processos judiciais que compreendem a representagéo por
infracdo de normas eleitorais, além das representagbes por excesso de
prazo e direito de resposta. Incluem-se ainda os processos judiciais que
~ ~ ) . Enquanto Guarda
2-2-1-31 Representagao compreendem a representacao especial que tenham como causa de pedir as tramita 2 anos Permanente
hipoteses previstas nos arts. 23, 30-A, 41-A, 45, VI, 73,74, 75 e 77 da Lei n.
9.504/1997. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.
2.9-1-32 Revisio criminal Inf:luem-se processos judiciais que comprgendem qs pedido§ dirigidos ao Enqua}nto 2 anos Guarda
Tribunal para o reexame da sentenga criminal transitada em julgado. tramita Permanente
Incluem-se processos judiciais que compreendem pedido formulado para
~ - suspender liminar ou sentencga judicial, nas a¢gdes movidas em face do Poder | Enquanto Guarda
2-2-1-33 Suspensao de seguranga/liminar L . . . 2 anos
Publico ou de seus agentes. Incluem-se também os recursos relativos a tramita Permanente
processos deste subgrupo.
Incluem-se processos judiciais civeis e criminais, de natureza cautelar (agao
cautelar, tutela cautelar e antecipada antecedente) e de produgao antecipada
d b ibicdo de d tos, b 3
2-2-1-34 Tutela Cautelar e producao ? prov?s, em como exibigao ae ocumgn 08, busca € apreens?o, Enquanto Guarda
. alienacao de bens do acusado, arresto, hipoteca legal, cautelar fiscal, , 2 anos
antecipada de provas tramita Permanente

cautelar inominada, sequestro, pedido de quebra de sigilo de dados e/ou
telefénico. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.
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3 ADMINISTRAGAO E DISCIPLINAMENTO DE
ELEIGOES

Agrupam-se, nesta classe, documentos resultantes das atividades de planejamento, execugédo, acompanhamento e avaliagdo das eleicées, bem como
relativos as atividades correicionais, desempenhadas pelo Tribunal a fim de garantir a legitimidade do processo eleitoral.

3-0-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
administragao e disciplinamento de elei¢des. Os documentos mais comuns
sao as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos e informacdes diversas. Inclui também
documentos relativos a registro de debates de candidatos, requerimentos de
partidos politicos em formacgao relacionados a listas de apoiamento de
eleitores e requerimentos de voto em transito. Compreende ainda
correspondéncias relativas a langamentos ASE que ndo modificam a
situacao do eleitor. Entretanto, os documentos sé poderao ser aqui
classificados apds a verificagdo da nao-existéncia de outros grupos nos
quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s6 poderao
ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo ou
dossié, se nao, receberdao a mesma classificagdo do conjunto ao qual
pertencem, de acordo com a fungao e a atividade que os gerou. Quando se
tratar de ASE de quitagdo permanente, classifica-se em 3-2-2-1-5.

2 anos

4 anos

Eliminacao

3-0-2 REGULAMENTAGAO CORRECIONAL

Este grupo compreende documentos normativos relacionados a atividade
correcional. Visa a administragéo e disciplinamento dos servigos cartorarios,
do cadastro eleitoral, filiacdo partidaria e fiscalizacdo das elei¢des.
Incluem-se provimentos, portarias e instrugdes dentre outros atos normativos
da Corregedoria, bem como os procedimentos autuados para instruir a
edi¢cao desses atos. Documentos normativos expedidos por outras unidades
devem ser classificados em 1-1-1.

10 anos

5 anos

Guarda
Permanente

3-0-3 PROJETO DAS ELEIGOES

Este grupo compreende documentos referentes ao planejamento,
acompanhamento e avaliagéo das elei¢des, tais como planos de
gerenciamento, relatérios de avaliacao e material fotografico, audiovisual e
de design grafico.

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente
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Este grupo compreende documentos que registram o uso de recursos
humanos e materiais da Justi¢ca Eleitoral em colaboragao a eleigao Marco inicial para a contagem do
3-0-4 ELEICOES NA COMUNIDADE paramgtr|z?da, c~u1a realizagao na.o éde competen(.:la .Iega.l do.Tn.bunaI 5 anos 5 anos E[E prazo: aproyagao das ’c?ntas ou
(organizagbes nao governamentais, conselhos profissionais, sindicatos, etc.). apresentacao do relatério de
Incluem-se os documentos de cessao de urna eletronica a titulo de gestao.
empréstimo para realizagéo de elei¢des nao oficiais.
3-0-4-1 Resultado das elei¢des Incluem-se boletins de urna, bem como os demais documentos das eleigbes o
. . X . 1 ano - Eliminacao
parametrizadas parametrizadas que eventualmente ficam com o Tribunal.
3-0-5 REGISTRO DE PESQUISAS ELEITORAIS |Este grupo compreende registros de pesquisas eleitorais. 4 anos 4 anos Eliminacao
3-1 PREPARAGAO, ACOMPANHAMENTO E Esta subclasse reune os documentos referentes as atividades administrativas diretamente ligadas a elei¢cao, imprescindiveis a sua realizagao plena,

LOGISTICA DO PROCESSO ELEITORAL

durante o curso integral de seu processo.

Este grupo compreende documentos decorrentes da verificagdo em campo,

3-1-1 ADMINISTRAGAO E CONTROLE DA por autoridade judiciéria, da correta observancia, pelos candidatos e partidos |, ) Guarda
PROPAGANDA ELEITORAL politicos, das normas vigentes sobre propaganda eleitoral. Incluem-se planos Permanente
de midia.
3-1-1-1 Fiscalizagao Incluem-se termos de constatacdo de denuncia de propaganda irregular. 2 anos - Eliminagao
Este grupo compreende documentos relativos as auditorias das votagdes
eletrbnicas. Incluem-se boletins de urna e espelho, cédulas utilizadas para Devem ser selecionadas
o . . o ~ o ~
3-1-2 AUDITORIA DA VOTAGAO auditoria e espglho, re’laj[orlos do S|st(?ma de auditoria da vota?g:ag paralela 1 ano 5 anos Eliminagao amostr.age.ns de 2% das gravagdes
(SAVP), relatérios zerézima e gravagdes do processo de auditoria. Havendo da auditoria para guarda
impugnacgao, os documentos devem compor o dossié de resultado da permanente.
auditoria da votacgéo, codigo 3-1-2-1.
3-1-2-1 Resultado da auditoria da votacao Incluem-se atas de agdlgnmas put?llcjas da votefg.ao paralelg, a.tas de 2 anos ) Guarda
encerramento de auditoria das elei¢des e relatérios de auditoria externa. Permanente
Este grupo compreende documentos relacionados aos preparativos para a
3-1-3 PREPARAGAO E LOGISTICA elellgao, ta.us cgmo dossié de urnaL controle de dIStrIbL:IIQa? dfe urnas, r?telros, 2 anos ) et
recibos, vistoria de local de votagéo e termos de contingéncia e ocorréncia
de suporte aos mesarios. Incluem-se os lacres de urnas.
Guarda Documentos termossensiveis
3-1-3-1 Audiéncia Publica Incluem-se atas das audiéncias publicas. 2 anos 3 anos impressos pela urna eletrénica
Permanente oy .
podem ser eliminados apds 5 anos.
3-1-3-2 Reunibes preparatérias Incluem-se atas das reunides. 2 anos 2 anos Eliminagao
3-1-3-3 Locais de votago Incluem-se formularios de movimentacao de segdes eleitorais (DE-PARA) e 5 anos 10 anos | Eliminagso

formularios de alteragao/criagcao de local de votagao e de segdes eleitorais.

3-1-4 ELEICAO

Este grupo compreende documentos e informagdes administrativas relativas ao registro de votagao dos candidatos e ao resultado final da votagao.
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Até o transito
- Incluem-se cédulas eleitorais preenchidas, utilizadas na votacdo manual, € | em julgado da L

3-1-4-1 Votacdo manual - . ~ 1 ano Eliminagao

cadernos de votagao. diplomagé&o de
eleitos

3-1-4-2 Votacao eletrénica Incluem-se cadernos e folhas de votacgéao. 8 anos - Eliminagao
Incluem-se documentos e informagdes administrativas relativas a apuragao
da votagéao, tais como zerésima da urna eletrénica, uma via do boletim de
urna, do boletim para processamento, do boletim de justificativa, do boletim
de identificagdo de mesario e atas ndo impugnadas da mesa receptora de
votos e da mesa receptora de justificativas (MRV e MRJ) e respectivos

3-1-4-3 Apuracgéao anexos, tais como ocorréncias e contingéncias das urnas e suporte aos 5 anos - Eliminagao
mesarios no dia da eleicdo. Quando houver impugnagao, as atas da mesa
receptora de votos e da mesa receptora de justificativas (MRV e MRJ)
devem compor o processo de apuragao de eleigdo, cédigo de classificagdo
2-2-1-6, bem como a zerésima do sistema de gerenciamento e os
documentos de resultados finais das elei¢des.
Este grupo compreende documentos criados para instruir a diplomagao do
candidato eleito para o cargo a que concorreu (vereador, prefeito, deputado . C
estadual e federal, senador e governador), bem como os documentos de Diplomas digitais s&o de guarda

3-1-5 DIPLOMAGAO DE ELEITOS ’ 9 ’ 4 anos 5 anos Eliminagcao |permanente. Disponiveis a partir de

registro e controle de diplomagéo, tais como procedimentos administrativos
de eleigcao/diplomacgéo, cépia dos comprovantes de quitagdo militar, diplomas
de eleitos e suplentes e comprovantes de entrega de diplomas.

2016 - htt iplomas.tre-rs.jus.br

3-2 CONTROLE ADMINISTRATIVO

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos produzidos em razdo das atividades voltadas a verificagdo da correta gestdo administrativa no que tange ao

funcionamento dos Cartdrios Eleitorais e a realizagao das eleigdes.

Este grupo compreende documentos relativos as atividades de inspecéo e
correi¢céo, desenvolvidas no dmbito institucional interno, pela Corregedoria
ou Juiz Eleitoral, para verificar a regularizagdo do funcionamento dos

Anualmente devem ser

3-2-1 CORREICAO . . . ; . . . 4 anos 4 anos Eliminagao |selecionadas amostragens de 2%
servigos prestados pelos Cartérios Eleitorais e pela fiscalizagdo das elei¢oes.
s ~ . para guarda permanente.
Incluem-se cronogramas de correigdo/inspecao, controles estatisticos,
relatérios de correicdo/inspecao e estudos administrativos.
. L. Incluem-se processos administrativos de correigdo, de apuragao de
3-2-1-1 Funcionamento dos Cartorios . . b L g . P .g . Co
. . irregularidades nas ZEs, de solicitagdo de providéncias relativo a Juiz ou ZE 4 anos 4 anos Eliminacao
Eleitorais o .
e de acompanhamento de atividades cartorarias.
N . Incluem-se processos referentes a criagdo de zonas eleitorais e quaisquer
3-2-1-1-1 Criagéo de Zona Eleitoral ou P - o ¢ g q. . | Enquanto Guarda
. outras alteragbes em sua organizagao. Incluem-se os documentos relativos a . 2 anos
remanejamento tramita Permanente

criacao de postos de atendimento ao eleitor.



https://diplomas.tre-rs.jus.br/

PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - TRE-RS

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E

PRAZOS DE GUARDA

VG PLANO DE CLASSIFICAGAO Eote oo Destinagao OBSERVAGAO
Corrente Intermediaria Final
I . Incluem- r imen ministrati de consulta, estudos, pedidos de
3-2-1-2 Legitimidade do cadastro eleitoral e C.u? sep (?CGdI © to.s ?d I .ISt ativos ~ u. ! p I Lo
revisdo do eleitorado, peti¢des e impugnagdes do alistamento eleitoral. 4 anos 4 anos Eliminacao

das eleigoes

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

3-2-2 CADASTRO ELEITORAL

Este grupo compreende documentos relativos @ manutencéo constante do cadastro de eleitores, registro na Base de Perda e Suspenséao de Direitos
Politicos (BPSDP) e assegurar, inclusive, uma auditoria que aponte eventuais irregularidades nas inscri¢des para que se promova a sua regularizagéao.

3-2-2-1 Situacao do eleitor

Incluem-se documentos que geram modificagdes na situagdo do eleitor.

5 anos

10 anos

Eliminacao

3-2-2-1-1 Restabelecimento e
suspensao de direitos politicos

Incluem-se comunicagdes e/ou procedimentos administrativos de cessagéo
de impedimento/restabelecimento de inscri¢do suspensa e comunicagdes de
condenacdes, extingdes penais, improbidade administrativa e condenacgao
eleitoral.

5 anos

10 anos

Eliminagao

3-2-2-1-2 Inelegibilidade

Incluem-se comunicagdes de inelegibilidade e requerimentos de
restabelecimento da elegibilidade.

5 anos

10 anos

Eliminacao

3-2-2-1-3 Interdicbes

Incluem-se comunicagdes e/ou procedimentos administrativos de interdigoes,
inclusive civilmente incapazes e requerimentos de restabelecimento de
inscrigcéo.

5 anos

10 anos

Eliminacao

3-2-2-1-4 Conscritos

Incluem-se comunicagdes de conscritos, comunicagdes de término de
servigco militar obrigatério e requerimentos de restabelecimento de inscrigao.

5 anos

10 anos

Eliminagao

3-2-2-1-5 Atualizagao de situagao

Incluem-se procedimentos administrativos para atualizagdo de codigo ASE
(FASE) no cadastro eleitoral, relativos a atualizagao da situagéo do eleitor,
bem como certidées de quitagao eleitoral permanentes ou por tempo
indeterminado (em que nao ha inativagéo), inclusive formularios de
identificacao de eleitor com deficiéncia ou mobilidade reduzida, excetuados
os procedimentos administrativos classificados nas demais divisdes do
subgrupo 3-2-2-1. Quando se tratar apenas de langamento ASE que nao
modifica nenhuma situagao, classificar em 3-0-1.

5 anos

10 anos

Eliminagao

3-2-2-2 Registro na BPSDP

Incluem-se procedimentos administrativos para registro na Base de Perda e
Suspenséo de Direitos Politicos (BPSDP) de situagdes como condenagoes,
interdicdes, improbidades, conscritos, etc., relativas a pessoas sem inscri¢cao
eleitoral.

Enquanto
ativo

9 anos

Eliminacao




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - TRE-RS

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E
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Fase Fase Destinagao
Corrente Intermediaria Final

PLANO DE CLASSIFICAGAO OBSERVAGCAO

3-2-2-3 Alistamento e recadastramento
eleitoral

Incluem-se documentos produzidos durante os procedimentos de
alistamento, transferéncia, revisao e emissao de titulos eleitorais, tais como
requerimentos de alistamento (RAE), controles de entrega de titulos (PETE),
titulos ndo procurados/retirados, listas de eleitores, planilhas estatisticas, 6 anos - Eliminacao
cadernos de revisao do eleitorado, relagdes da divisao da circunscrigdo das
Zonas Eleitorais (distritos/bairros/linhas). Inclui também correspondéncias
relativas a corregdo em dados do cadastro.

3-2-2-3-1 Cancelamento e
restabelecimento de inscri¢ao eleitoral

Incluem-se procedimentos administrativos de cancelamento /

. . . . . - 6 anos - Eliminacao
restabelecimento de inscricbes canceladas e comunicados de 6ébitos. ¢

3-2-2-3-2 Quitagao eleitoral

Incluem-se documentos referentes a quitagao eleitoral, tais como guias de
multas eleitorais pagas, justificativas de auséncia as urnas entregues pelo 6 anos - Eliminacao
eleitor no dia e apéds a eleigéo e dispensa de pagamento de multas.

3-2-2-3-3 Auditoria e processamento

Incluem-se documentos produzidos nos procedimentos de auditoria do
cadastro de eleitores com vista a identificar possiveis pluralidades de
inscri¢cdes eleitorais, tais como procedimentos administrativos de

. . ~ . . . . . . 6 anos - Eliminacao
do cadastro eleitoral averiguacao de pluralidade/duplicidade de inscrigao eleitoral, batimentos e Iminac
processos de transferéncia equivocada. Inclui também correspondéncias
relativas a alteragdes no cadastro, resultado de batimento/auditoria.
- . - e . Guarda
3-2-2-4 Estatisticas do eleitorado Incluem-se relatérios de estatistica do eleitorado. 4 anos - .
Permanente

3-2-2-5 Registro de eleitores

A critérios dos Cartorios Eleitorais,
5 anos 35 anos | Eliminagcdo |os documentos podem ser doados
para Arquivos Publicos.

Incluem-se ficharios manuais e livros de registro de eleitores, bem como
titulos eleitorais e folhas de votagéo anteriores a 1986.

3-2-3 ASSENTAMENTO DE ATO PARTIDARIO

Este grupo compreende documentos referentes a formagao, registro e acompanhamento de filiagdes partidarias e demais atos praticados e informados ao
Tribunal por érgaos politico-partidarios, bem como referentes aos programas politico-partidarios.

3-2-3-1 Acompanhamento de filiagdo
partidaria

Incluem-se documentos necessarios para acompanhamento, pela Justica
Eleitoral, das filiagdes dos eleitores junto aos partidos politicos, tais como
relagbes de filiados (Sistema de Filiagdo Partidaria - (Filia) e procedimentos 2 anos 8 anos Eliminacao
administrativos de duplicidade de filiagdes partidarias. Cadastro de usuarios
do Sistema de Filiacao Partidaria devem ser classificados em 1-5-6-3-2.

3-2-3-1-1 Desfiliagao

Incluem-se comunicacgbes de desfiliagdo partidaria. 5 anos 55 anos | Eliminacgao

3-2-3-2 Registro de 6rgéo partidario

Incluem-se registros das composi¢des executivas e dos diretérios de 6rgaos
partidarios estaduais e municipais, anota¢des de 6rgao de diregdo partidaria
regional e municipal, procedimentos administrativos de anotagéo/alteragao 4 anos 2 anos
de 6rgéao partidario, pedidos de credenciamento de delegado de partido
politico

Guarda
Permanente




PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - TRE-RS

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E

PLANO DE CLASSIFICAGAO

PRAZOS DE GUARDA

OBSERVAGCAO

DIVISOES Fase Fase Destinagao
Corrente Intermediaria Final
Este grupo compreende documentos criados para a convocagao e
capacitagao dos mesarios que atuarao nas mesas receptoras das segoes
3-2-4 CONVOCAGAO DE MESARIO eleitorais durante a votagao, tais como recibos de entrega de convocagao de 4 anos - Eliminacao
mesarios e listas de presenga em reunido de mesarios/administradores de
prédio/auxiliares e listas de convocados.
Incluem-se recibos de entrega de beneficio-alimentacdo de mesarios.
3-2-4-1 Beneficio Procedimentos de prestagcao de contas relativos ao auxilio alimentagao de 10 anos _ Eliminagao
mesarios classificados em 1-4-2-3.
e L ~ . Processos com multas pendentes
Incluem-se documentos de justificativa de mesarios para o ndo atendimento ~ .
- . ~ . . . . somente poderao ser arquivados
3-2-4-2 Composigédo de mesa e de apoio da convocacao da Justica Eleitoral, tais como laudos médicos, processos de o " . o
4 anos - Eliminagao |definitivamente apds quitacdo da

logistico

Composigao de Mesa Receptora (CMR), de Impugnacgédo a Composigao da
Junta Eleitoral (ICJE) e demais documentos de dispensa.

multa ou apds admisséo, de oficio,
da prescricdo quinquenal da multa.

do prazo de guarda.

Os prazos de guarda e destinagao final desta tabela de temporalidade de documentos se aplicam aos DOCUMENTOS ARQUIVADOS na unidade.

Os recursos contra decisdes nos processos judiciais, deverao ser classificados conforme a classificagao do processo de origem. Ex.: Recurso Criminal, classificar como 2-2-1-4 Agéo penal.

A contagem do prazo de guarda inicia-se na data do arquivamento, quando nao estiver especificado outro marco inicial. Recomenda-se que a eliminagao seja efetuada no exercicio/ano seguinte ao término

Ex: Guia de pagamento de multa gerada em 03/03/2016. Consultando a tabela, atribui-se o cddigo de classificagdo 3-2-2-3-2 Quitacao eleitoral, em que o prazo de guarda é de 06 anos e, apos, descarte.
Nesse caso, sera possivel realizar a eliminagao a partir 01/01/2023, apds aprovacéao pela CPAD, em processo de eliminagdo de documentos.




