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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CoODIGO SERIE, SUBSERIE, DOSSIE E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS C | M | REGRA OBSERVAGCAO
100 ADMINISTRAGAO GERAL
100-0 Politica e Norma
100-0.01 | Aplicabilidade de Norma Externa
>> Documento administrativo originado em outros érgdos com recomendagéo 10 30 i} R24
ou determinacédo de aplicabilidade do TRE-BA
100-0.0 | Proposicdo para regulamentar norma interna
>> Documento administrativo com proposicdo para regulamentar norma| 4, 30 ) R24
interna
100-0.03 | Boletim Interno
>> Documento com objetivo de dar publicidade a atos administrativos: 1 10 i R35 Exemplar arquivado em unidade de gestdo documental
. Exemplar arquivado em unidade de gestdo documental (encaminhado pela unidade responsavel por sua emisséo)
100-0.04 |Instrucdo Normativa
>> Documento normativo de organizacéo e ordenamento administrativo: 1 10 M1 | R35 Exemplar arquivado na unidade de gestéo documental
« Registro sequencial da unidade responsavel pela emissdo dos Atos (encaminhado pela unidade responsavel por sua emissdo)
100-0.05 | Ordem de Servico
>> Documento normativo de carater operacional: 1 10 v | R35 Exemplar arquivado na unidade de gestéo documental
« Registro sequencial da unidade responsavel pela emissdo dos Atos (encaminhado pela unidade responsavel por sua emiss&o)
100-0.06 | Portaria
>> Ato normativo de natureza administrativa: 1 10 M1 | R3s Exemplar arquivado na unidade de gestéo documental
+ Registro sequencial da unidade responséavel pela emisséo dos Atos (encaminhado pela unidade responsavel por sua emissao)
100-0.07 | Recomendacéao
>> Documento normativo a ser observado por unidade do Tribunal: 1 10 M1 | R3s Exemplar arquivado na unidade de gestéo documental
+ Registro da unidade responsavel pela emissdo do documento (encaminhado pela unidade responsavel por sua emissao)
100-0.08 | Resolugcdo Administrativa
>> Ato normativo de matéria institucional (Regimento; Regulamento): 1 10 M1 | R3s Exemplar arquivado na unidade de gestio documental
» Registro sequencial da unidade responsavel pela emissdo dos Atos (encaminhado pela unidade responsavel por sua emiss&o)
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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CODIGO SERIE, SUBSERIE, DOSSIE E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS C | F M | REGRA OBSERVAGCAO
100-1 Acdo Institucional
100-1.01 |Acéo de Cidadania
>> Documento referente a a¢bes para promoc¢éo do TRE-BA:
. N : : 5 10 (P - R38
» Projeto de A¢éo de Cidadania
100-1.02 | Campanha Institucional
>> Documento referente a campanhas de conscientizacdo e informacéo da
populacao: 5 10 | P - R38
» Projeto de Campanha para conscientizacdo da populacdo
100-1.03 | Comunicacao e Divulgagao Institucional
>> Registro da comunicacdo institucional e documento relacionado a
elaboracao, divulgacéo e coleta de material sobre o érgéo:
» Arquivo de clipagem 2 10 (P - R36
» Matéria para publicacdo na imprensa oficial 2 10 | P - R36
100-2 Ouvidoria
>> Documento relativo a solicitacdo de informacbes, registros de
reclamacdes, dendncias e elogios:
« Documento que origina informacao (ex: carta-resposta; caixa-coletora), 3 10 | p M1 | R3a * Ap6s digitalizacéo e digitagdo em Sistema.
considerado singular pela unidade gestora .
« Documento que origina informacéo (ex: carta-resposta; caixa-coletora) *3 - M4 | R11 * Apos digitalizacéo e digitagdo em Sistema.
e Solicitacbes de informacdes diversas (andamento processual,
reclamacado, elogio, informacao, davida do eleitor, dendncia, pedido de| 3 20 | P - R37 Sistema digital da Ouvidoria
acesso a informacéo (Lei 12.527/2011)
» Cadastro de manifestantes/ demandantes 20 - D - R0O8 Sistema digital da Ouvidoria
100-3 Planejamento, Estratégia e Gestédo
100-3.01 | Estudos, Levantamentos e Pesquisas
>> Registros técnico e administrativo visando ao estudo e pesquisa de temas
de interesses internos:
« Procedimento administrativo de diagnostico 20 - D - R0O8
« Procedimento administrativo de levantamento e pesquisa 20 - D - RO8
» Relatdrio técnico, parecer, nota 20 - D - R0O8
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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100-3.02 | Planejamento da Instituicdo e Governanca
>> Documento e registros referentes a desenvolvimento do aparelho
burocratico-estatal, gestdo de projetos, mapeamento de processos e gestao
da qualidade, avaliacdo de atividades bem como os diversos relatérios
gerenciais e programas/planos.
« Atas de reunifes de analise estratégica 5 10 | P M1 | R38
» Ata de Encontro de Corregedores 5 10 | P M1 | R38
« Ata de reunido 5 10 | P M1 | R38
+ Instrumento Arquivistico utilizado na classificacéo, avaliagdo e descricdo| \, | 15 | p _ | ras perm%ﬁemﬁf?eﬁgarsggggrgesirrgﬁiigdé((j)os%ilr?]ais
de documentos exemplares poderéo ser descartados.
e Lei Orcamentaria Anual. Y 10 | P M1 | R43
» Manual de procedimento e diretrizes \% 10 | P M1 | R43
» Manual de orientacdes a matérias relacionadas a Pleitos: Propaganda
Eleitoral; Registro de Candidatura; Manual de Eleicao e de outros pleitos \Y 10 | P M1 | R43
eleitorais
* Norma e Procedimento Y 10 | P M1 | R43
* Norma e Procedimento para uso de sistema (manual de software) \% 10 | P M1 | R43
* Norma para uso de rede \% 10 | P M1 | R43
« Planejamento orcamentario 5 10 | P M1 | R38
e Plano de acao 2 10 | P M1 | R36
* Plano de desenvolvimento 2 10 | P M1 | R36
* Plano Diretor de Tecnologia da Informa(;,éo e Comunicagéo \% 10 P M1 R43 Apenas um exemplar deve ser guardado permanentemente
» Procedimento técnico Y 10 | P - R43
* Processo Padréo para desenvolvimento de software \% 10 | P - R43 | Apenas um exemplar deve ser guardado permanentemente
» Processo de provimento de zona eleitoral 2 10 | P M1 | R36
« Plano Estratégico \V} 10 P M1 R43 Vigéncia: novo plano estratégico
« Plano Estratégico de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao Y 10 | P M1 | R43
« Plano Anual e Plurianual do TRE/BA \Y 10 | P - R43 A vigéncia se esgota com novo plano
* Programa/ Plano de Aquisi¢éo e Servi¢co — Anual e Pleitos 5 10 | P M1 | R38
« Plano de Contratacdo de Tecnologia da Informacao e Comunicacéo 5 10 | P M1 | R38
* Plano de Tratamento de Risco 5 10 | P M1 | R38
* Plano de Gestdo de Riscos-Chave 5 10 | P M1 | R38
« Programa de Reforma e Modernizacdo Administrativa 5 10 | P - R38
« Proposta orcamentéria para eleicdo (sistema digital) 5 10 | P - R38
» Provimento da CRE 5 10 | P - R38 DIGITAL
» Relatério de atividade relativo a eleigédo 5 10 | P - R38
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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» Relatério anual de atividades 5 10 | P M1 | R38
» Relatério de Encontro de Corregedores Eleitorais 10 10 | P - R41
« Relatério de gestdo 5 10 | P M1 | R38
« Relatério de planejamento estratégico 5 10 | P M1 | R38
100-3.03 | Gestéo das Unidades

>> Correspondéncias prestando ou solicitando informacdes:

e Avisos, comunicados, memorandos, mensagens eletrbnicas, oficios, > i D i RO2
telegramas enviados

» Copias de correspondéncias enviadas pela unidade de expedicéo. 1 95 | D M4 | R13

>> Documento e registro de carater administrativo, referentes a organizacgéo,

funcionamento e controle de atividades de diferentes unidades:
» Controle de atividade desenvolvida (planilhas, estatisticas, tabelas) 2 - D - R0O2
« Controle orcamentario 2 - D - R0O2
« Especificacdo para aquisicdo de bens/ material permanente 2 - D - R02 (ex: FEB)
« Estatistica dos feitos distribuidos, redistribuidos, despachados e julgados 3 ) D i RO3 Publicados no DIE

no TRE (Planilhas de controle)
« Expediente das demais unidades para contratacdo de servico 2 - D - R02 (ex: FES)
« Indicadores da justica em nimeros CNJ 5 - D - RO5
» Levantamento de necessidade de capacitacdo 2 - D - R0O2
* Nota de Empenho assinada pelos gestores \Y 18 | D M2 | R28
* Plano de trabalho de unidade 5 - D - RO5
* Programa de trabalho de unidade 5 - D RO5
« Planejamento de aquisicdo de material e servi¢co da Unidade 5 - D - RO5
» Plano de capacitacéo (PAC) 5 - D - R0O6 .
« Plano/ Programa de execucédo de auditoria 5 - D - RO5 (ELETRONICO — PAD)
» Programa anual de compras e servicos 5 - D - R0O5 PROGRAMAGAO PLURIANUAL
 Planilha de contato de estudante mediador \Y - D - R09 A vigéncia esgota-se com a sua atualizagéo.
« Questionario de governanca \V} - D - RO9 Vigéncia: consolidac¢éo dos dados coletados.
« Questionario de acompanhamento de execucdo orcamentéaria TSE 5 - D - R0O5
» Relatorio de atividades 2 - D - R0O2
» Solicitacdo das unidades para aquisicdo de material de consumo 2 - D - RO1 (ex: FES)
100-3.04 | Planejamento e Projeto Eleitoral

>> Documentos e registros referentes a planejamento e execucao de projetos

eleitorais.
» Planejamento de Elei¢cdes (Relatério) V 10 P M1 R43 Apenas um exemplar deve ser guardado permanentemente
» Planejamento Integrado das Eleicdes Y 10 | P M1 | R43 Sistema SICCE

Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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« Projeto de Criacao de Zona Eleitoral 2 10 | P M1 | R36
. Projeto de Eleigéo V 10 P M1 R43 Apenas um exemplar deve ser guardado permanentemente
» Projeto de Rezoneamento 2 10 | P M1 | R36
100-4 Controle
100-4.01 | Auditoria Interna
>> Documento e registro relativos a a¢des de auditoria interna:
» Certificado de auditoria 10 10 | P M1 | R41 (Compde o processo de Auditoria)
* Nota Técnica 10 10 | P M1 | R41
« Papéis de trabalho 10 10 | P M1 | R41
» Parecer 10 10 | P M1 | R41
* Processo de Auditoria Interna 10 10 | P M1 | R41
» Processo de Fiscalizacédo 10 10 | P M1 | R41
* Processo de Levantamento 10 10 | P M1 | R41
* Processo de Monitoramento 10 10 | P M1 | R41
» Processo de Consultoria 10 10 | P M1 | R41
100-4.02 | Auditoria Externa
>> Documento e registro relativos a a¢6es de auditoria enterna:
« Comunicacao/Notificacéo 10 10 | P M1 | R41
 Diligéncia 10 10 | P M1 | R41
» Determinacdo/ Recomendacéo 10 10 | P M1 | R41
100-4.03 | Gestéo de Riscos e Controle Interno
>> Documento e registro relativos a gestéo de risco e controle:
» Balanco de Partido Politico A 95 | D M2 | R30 (Publicado no Diario)
« Controle de indicadores de desempenho 10 5 D - R23
» Demonstracéo de Resultado do Exercicio A 95 | D M2 | R30 (Publicado no Diario)
* Indicadores do planejamento estratégico do TRE/BA 10 5 D - R23
» Registro e relatério fornecido a 6rgédos de controle 10 5 D - R23
100-4.04 | Prestacao de Contas/Transparéncia
>> Documento e registro relativos a transparéncia e prestacdo de contas:
« Demonstrativos da execucdo orcamentaria 2 - D - R02 (portal da transparéncia) - SIOP
* Quadro de Detalhamento da Despesa 2 - D - R02 (portal da transparéncia)
» Prestacéo de contas elei¢des - Beneficio Alimentacédo 2 10 | P M1 | R36
» Processo de Tomada de Conta Anual 2 10 | P M1 [ R36 Contém Relatdrio de Gestéo do TCU
100-4.05 | Correicdo Eleitoral
>> Documento e registro relativos a:
» Correicao cartoraria extraordinaria 6 14 | D M2 | R21
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =
digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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» Correicao cartoraria ordinaria 5 10 | D M2 | R17
* Mapa (tabela) de municipios sob Correi¢édo 2 - D - R0O2
» Noticias de irregularidades em zonas 2 - D - R0O2
» Batimento 2 - D - R0O2
100-5 Investigagdo Administrativa
100-5.01 | Processo Administrativo Disciplinar
>> Conjunto de documentos reunidos oficialmente no decurso de acéo
administrativa:
» Processo administrativo disciplinar V 10 [ P M1 | R43
100-5.02 | Sindicancia
>> Conjunto de documentos reunidos oficialmente no decurso de acéo
administrativa:
» Processo de sindicancia V 10 | P M1 | R43
100-5.03 | Apuracdo de Conduta Etica e Assédio
>> Documento gerados na investigacéo e apuragdo de conduta ética, assédio
e demais processos que envolvam acéo disciplinar
» Processo Acidente de transito \Y 10 | P M1 | R43
+ Processo de Conduta de Etica e Assédio V 10 [ P M1 | R43
100-5.04 | Tomada de Contas Especial (Dano ao Erario)
» Processo de Tomada de Conta Especial V 10 [ P M1 | R43
100-6 Eventos e Solenidades
100-6.01 | Eventos realizados pelo TRE-BA
>> Documentos relativos a eventos desenvolvidos pelo TRE-BA:
* Agenda 2 10 | P - R36
» Avaliacéo de cursos/treinamentos 2 - D - R0O2
« Apostilas e outros materiais utilizados no curso Y% - |p||M1]| ROD | A V'ge”C'a::(frgﬁ:rep‘;??gi;‘dzaggfr:';?feﬁéRet'rar um
» Autorizacdo de uso da imagem 10 10 | P M1 | R41
» Cadastro de instrutor interno \% - D - R0O9
 Certificados de capacitacdo e cursos 2 - D R0O2
« Convite produzido pela unidade 2 - D - R0O2 Retirar um exemplar para guarda permanente
+ Diploma/ Certificado 2 - D - R0O2 Retirar um exemplar para guarda permanente
+ Dossié de Ambientacéo de Servidor 5 10 | P M1 | R38
» Fotos, Folder, cartaz e videos 2 - D - RO2 Retirar um exemplar de para guarda permanente
« Listas de hotéis 2 - D - R0O2
 Lista de Presenca em cursos/treinamentos 1 - D - RO1
« Material Gréfico 2 - D - R0O2 Retirar um exemplar para guarda permanente
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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« Solicitacdo e divulgacao de eventos 1 - D - RO1
 Video Digital do curso (Armazenado no canal de internet do TER) \Y 10 | P M1 [ R43 A vigéncia esgota-se com a sua atualizagéo.
100-7 |VAGO
100-8 Gestao de Contratos
100-8.01 | Formalizacdo/Alteracéo de Contrato
>> Documento referente a formalizagdo e alteracdo de contratos firmados
entre o TRE-BA e outras instituicbes, como: Distratos; Repactuacéo;| V 18 | D M2 | R28 Compde processo que acompanha o contrato
Apostilamento; Extrato de contrato; Termo Aditivo.
100-8.02 | Apuracdo de Responsabilidade
>> Regist_r(_) e document_o gerados na apuragéo de descumprimento de Compde processo que acompanha o contrato
responsa_tk}nl;dadesl assumidas no ato Qa assmallturg. do contrato ou por| V 18 | D M2 | R28 (RESOLUCAO 10/2007 — TRE, art. 55) '
conduta ilicita praticada durante o procedimento licitatério
100-8.03 | Fiscalizacdo de Contrato
>> Documento relacionados a fiscalizacdo de contratos firmados entre o
TRE-BA e outras instituic6es, como: Ateste de Nota Fiscal para pagamento;
Notificacdo; Relatério de fiscalizacdo de contrato; Manifestacdo; Orientacdo;| V 18 | D M2 | R28 Compde processo que acompanha o contrato
Planilha de contratacéo; Termo de aceite de bem ou servico; Mapa de prazo
de contrato; Monitoramento de processos — documentos
100-8.04 | Prestador de servico/ Fornecedor de material
>> Documento contendo informac&es de prestador de servico/ fornecedor de
material.
« Capacidade técnica 1 - D RO1 Preservado em sistema
» Cadastro de fornecedor/ prestador de servi¢cos 5 - D - RO5
» Catélogo de servico/matérias/bens 2 - D R0O2
» Processo de deslocamento para terceirizado 6 14 | D M2 | R21
» Relatério de Vistoria 1 - D RO1
100-8.05 | Licitacdo
>> Conjunto de documentos referente a preparacdo e execucdo de
licitacbes:
Ata de registro de preco; Ata geral de pregdo; Ato convocatorio de licitacao;
Autorizggéo para qde§éo de ata de regi§t(0 dNe precos; Av_iso de IiciEagéo Compde Processo de Aquisico de Materiais de Consumo
(expedido por Comissao Permanente .dg L|9|taga9 ou Pregoe_lro); Clotagao de| - - - - - Permanentes ou de Servicos, conforme seu objeto. '
precos; Edital; Extrato de edital de licitacdo; Minuta de edital; Minutas: de
contrato; de termo aditivo; Projeto Basico de aquisicdo de bem ou servico;
Relatério de licitacao; Relatorio final de pregéo; Termo de referéncia; Pedidos
de esclarecimento; de impugnacao; Recurso de licitacao;
« Processo de pagamento por dispensa de licitacédo \% 18 | D M2 | R28
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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» Processo de pagamento de Pessoa Juridica
» Processo de despesas com Pessoa Fisica

18
18

M2
M2

R28
R28

8/28

100-9

Gestao de Convénio/ Acordo

100-9.01

Proposta de Convénio

>> Conjunto de documentos firmados com instituicdes publicas ou privadas
em igualdade de posicao juridica: Termo de Convénio e Cooperagao técnica/
Acordo

18

M2

R28

Enquanto o contrato viger na unidade.
Depois COGELIC

100-9.02

Alteracdo de Convénio

>> documento referente a alteracdo de contratos firmados entre o TRE-BA e
outras instituigdes, como: Apostilamento; Extratos de convénio; Termo Aditivo

18

M2

R28

Compde processo que acompanha o convénio

100-9.03

Fiscalizacdo de Convénio

>> documento relacionados a fiscalizacdo de contratos firmados entre o TRE-
BA e outras instituices, como: Ateste de Nota Fiscal para pagamento;
Notificacdo; Relatério de fiscalizacdo de convénio; Manifestacao; Orientagao;
Termo de Compromisso; Termo de Cooperacdo Técnica; Pasta de
documentos relacionados ao contrato.

18

M2

R28

Compde processo que acompanha o contrato

130 MATERIAL E PATRIMONIO

130-0

VAGO

130-1

Aquisi¢cdo de Material de Consumo

>> Documento e registro de andlise e controle da aquisicdo de material de
consumo:
» Processo de Aquisicdo de material

18

M2

R28

130-2

Movimentacdo de Material de Consumo

>> Documento e registro relativo a entrada no almoxarifado e
movimentacdo de material de consumo:

» Guia de solicitacdo/ remessa de material

» Processo de Desfazimento de material de consumo

* Relatorio de entrada de material

» Relatério de movimentacdo mensal de almoxarifado — RMMA

NN OTDN

OO000O

R0O2
R0O5
R0O2
R0O2

130-3

Aquisicdo de Material Permanente

>> Documento e registro referentes a solicitagdo e compra de bem e material
permanente:

« Nota Fiscal de material permanente

» Processo de Aquisicao

18
18

O 0O

M2
M2

R28
R28

GUARDA EM PAPEL (até a vigéncia do contrato ou da garantia)

130-4

Bem imoével

>> Documento e registro relativos ao bem patrimonial e imdveis:
« Aquisicao de Iméveis

2

10

P

M1

R36

Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto
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* Inventario de bens imoveis 2 10 | P M1 [ R36
» Processo de locagéo de imovel \% 18 | D M2 | R28
« Relatério de benfeitorias de Iméveis, manutencao de imovel 2 10 | P M1 | R36
« Registro cartorial de imdveis 2 10 | P M1 | R36
» Relatorio de fiscalizacdo 2 10 [ P M1 | R36
130-5 Bem movel
» Assisténcia Técnica (Relatério de atendimento em campo) 5 - D - R0O5
130-6 Movimentacdo de Material Permanente
>> Documento e registro de analise e controle da movimentacao de bem e
material permanente:
» Guia de remessa do efetivando doagéo 10 30 | D M2 | R24
« Controle do tramite de equipamento para conserto 3 - D - RO3
* Recibo de entrega de equipamento (encaminhamento para conserto) 3 - D - RO3
» Processo de alienagcédo de material Permanentes A 10 | P - R43
» Processo de Doacgéo 5 10 | P - R38
» Processo de Desfazimento 5 - D - R0O5
* Processo de empréstimo de urna de lona para elei¢cdo nao oficial 5 - D - R0O5
» Processo de Empréstimo/Cesséo de uso urna eletronica 5 - D - RO5
» Desfazimento de Urna 2 10 | P M1 [ R36
» Recibo (Urna Eletrénica) V - D - R0O9 A vigéncia esgota-se com o retorno ao setor
* Registro de saida (Urna Eletronica) 2 - D - R0O2
* Termo de baixa 2 10 | P M1 [ R36
e Termo de doacéo 2 10 | P M1 | R36
* Termo de responsabilidade 2 10 | P M1 | R36 Enquanto o bem permanecer em uso.
» Termo de transferéncia de bens 2 - D - R0O2 (SISTEMA. Quando chega dos Correios?
* Termo de cesséo 2 10 | P M1 [ R36
» Relatério (contabil) de movimentacdo de bens 5 - D - R0O5
130-7 Invent &rio de almoxarifado
>> Documento e registro referente ao controle de almoxarifado:
» Balango anual 2 10 | P M1 | R36
« Balanco mensal 2 - D - R0O2
* Inventario de almoxarifado 2 10 | P M1 [ R36
» Relatorio Mensal 2 - D - R0O2
» Relatério de compras mensal 2 - D - R0O2
150 ADMINISTRACAO DE SERVICOS
150-0 | VAGO
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =
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150-1 Contratacdo de Servico
>> Documento referente a solicitacdo de servigos internos e externos:
» Processo de Contratacédo de Servicos \Y, 18 | D M2 | R28 * Até a finalizacéo da execuc&o do contrato
» Processo de contratacéo de treinamento e capacitacdo \Y 60 | D M2 | R29
« Declaracéo mensal de servicos (suporte fisico com assinatura do Vv 18 v2 | ros
prestador de servico)
150-2 Gestdo de Obras
>> Documento referente a servicos de engenharia e arquitetura:
» Processo de contratacédo de projetos para construgéo 5 30 | D M2 [ R18 * Até afinalizagéo da execugao
» Processo de construcao / reforma 5 30 | D M2 | R18 do projeto/contrato
» Processo de fiscalizacdo de obras 5 30 | D M2 | R18 ou Apuragéo de responsabilidade.
» Processo de medicGes das obras 5 30 | D M2 | R18
 Alvara de construcdo/ Reforma 10 10 | P M1 | R41
« Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART — Documento do CREA) 10 10 | P M1 | R41
* Habite-se 10 10 | P M1 | R41
» Registro de Responsabilidade Técnica (RRT — Documento do CAU) 10 10 | P M1 | R41
» Laudo Técnico/ Pericial 10 10 | P M1 | R41
* Memorial descritivo 10 10 | P M1 | R41
« Planta de projeto aprovada pelo érgaos competentes 10 10 | P M1 | R41
» Planta de projeto antes da aprovacao pelo 6rgdos competentes V* 5 D - R26 Até aprovaggo pela prefeitura
* Projeto de reforma 10 10 | P M1 | R41
« Projetos de pavimentacao e drenagem 10 10 | P M1 | R41
« Projeto de obra 10 10 | P M1 | R41
« Termo de Recebimento Provisorio 10 10 | P M1 | R41
» Termo de Recebimento Definitivo 10 10 | P M1 | R41
» Processo de questionamento 5 30 | D M2 | R18 Compde processo de obra
150-3 Suporte Técnico/ operacional e Servicos Gerais
« Controle de consumo de agua, energia elétrica e telefonia: 7 - D - RO7
» Reserva de auditério e salas de treinamento 2 - D - R02
. Solicjtagéq de servico corltratados (ex: Guia de Requisicao de fotocOpia, 5 ) D i RO5 Papel e DIGITAL (SISTEMA — OTRS. no servidor)
plastificacdo, encadernacéo). (ex: OTRS)
+ Suporte técnico-operacional (ex: uso de instalacdes fisicas). 7 - D - RO7 PAD
150-4 Seguranca Institucional
>> Documento e registro referente a atividades relacionadas a seguranca,
guarda e vigilancia:
* Acéo de prevencdo e combate a incéndio 5 10 | D M4 | R17
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto
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« Relatério de equipamento de combate a incéndio 5 - D - RO5
» Relatério de inspec¢éo de equipamento de seguranca e de ocorréncia 2 10 (P M1 | R36
» Recibo de Achados e Perdidos 1 - D - RO1
150-5 Transporte , Condugdo e Manutengao de Veiculos
>> Documento referente a controle e manutencéo de veiculos:
» Boletim de saida de veiculo 2 - D - R0O2 Sistema SCDF
» Guia de transporte de materiais 6 - D - RO6 Sistema SCDF
* Resumo de saida 1 - D - RO1 Sistema SCDF
» Tabela de consumo de combustivel 1 - D - RO1
180 CONTABILIDADE , ORCAMENTO E FINANCAS
180-0 |VAGO
180-1 Liquidacdo de Despesas e Autoriza¢g 8o de Pagamentos
>> Documento relacionado a liquidacédo de despesas:
« Nota de Langamento 2 10 P - R36 SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL-SIAFI
» Ajuste de GPS 5 95 | D M2 | R20
+ Base de dados para DIRF 1 - D - RO1 Armazenado no servidor do TRE-BA
» Dados de prestadores/fornecedores para DIRF 5 - D - RO5
» Folha analitica: normal ativo; suplementar ativo; inativo; pensionista 5 10 | D - R17
» GFIP - Relatorio: analitico — GPS; de compensacdes; de fechamento; de
obrigacdo patronal; de previdéncia social — GPS; de recibo de entrega;| 2 10 | D - R14
de simulacao de fechamento; resumo da declaragéo
» GFIP — Relatério relagdo dos trabalhadores constantes do arquivo-SEFRHR | 2 10 | D - R14
* GFIP — Retificadora 2 10 | D - R14
» Processo noticia de débito \% 60 | D - R29
180-2 Movimento Contabil, Financeiro, Orcamentario e Banc  ario
>> Documento relacionado a movimentacao contabil-financeiro e
orcamentario:
+ Controle orgamentario 2 - D - R02 Sistema de controle (SIOP)
» Contingenciamento de créditos recebidos 5 - D - RO5 SISTEMA SIAFI
« Demonstrativo de despesas mensais 2 10 | P - R36 REDE DO TRE-BA E SISTEMA SIAFI
« Demonstrativos contabeis 5 10 P - R38 SISTEMA SIAFI — integram Relatério de Gestéo anual
» Dotagédo Orcamentaria — copia de anexo da LOA - Digital — rede
» Ordem bancéaria — comp®8e processo 5 - D - R0O5
« Planilhas de acompanhamento de movimentacao orcamentaria 1 - D - RO1 Digital — rede
 Planilha de acompanhamento da execugéo orcamentaria Y 10 | P M1 | R43
» Processo da Proposta Orgcamentaria \% 10 | P M1 | R43
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» Proposta orcamentéria (portal da transparéncia) 5 10 | P - R38
* Programagéo de gastos 5 - D - RO5
» Programacéo financeira 5 - D - R0O5 REDE DO TRE-BA (REGISTRADOS NO SISTEMA SIAFI)
« Relatédrio referente a planejamento orcamentario \% 10 | P M1 | R43 Sistema SIAFI
» Relatorio Gestao Fiscal 5 10 | P - R38
» Relatodrio - propostas orcamentéarias das unidades administrativas 5 - D - RO5
» Processo de solicitacdo de crédito adicional (fase 1) (fase 2) (fase 3) 5 - D RO5
(extraordinarios) i
180-3 Reembolso/Ressarcimento de Despesas
>> Conjunto de documentos reunidos oficialmente no decurso do processo
administrativo:
* Processo de Reembolso A 12 | D M2 | R31
» Ressarcimento de servidores e Magistrados A 12 | D M2 | R31
180-4 Restituicdo ao Erario
>> Conjunto de documentos reunidos oficialmente no decurso do processo
administrativo:
» Notificacdo de Débito A 12 | D M2 | R31
» Processo Restituicdo ao erario A 12 | D M2 | R31
180-5 Suprimento de Fundos
>> Documentos reunidos no decurso do processo de Suprimento de Fundos
com a devida prestacdo de contas:
* Processos de solicitacdo de suprimentos de fundo 2 - D M2 | RO2
» Processo de concessao de suprimento de fundos A 18 | D M2 | R32
» Processo de prestacdo de contas de suprimentos de fundos A 18 | D M2 | R32
180-6 Deslocamento, Diarias e Passagens
>> Documentos solicitacdo relativos a solicitacdo, pagamento e controle de
concessao de diarias e passagens proveniente de deslocamento:
« Acompanhamento de concesséao de diaria A 18 | D M2 | R32
» Processo de autorizagéo de deslocamento (concessao de diaria e A 18 | D v2 | R32
passagens) para servidores, magistrados, membros e requisitados
« Processo de pagamento de diarias de colaboradores A 18 | D M2 | R32
+ Solicitagdo de autorizacdo de deslocamento e viagem — compde A 18 | D M2 | R32 Margo de 2015
processo
300 GESTAO DE DOCUMENTO E INFORMAGAO
300-0 | VAGO
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto
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300-1 Controle da Producao e Tramite Documental
>> Documento emitida por unidades do Tribunal:
e Copia da correspondéncia remetida pela unidade de expedicdo do TRE- 1 o5 | D M4 | R13 [Os oficios expedidos devem ser digitalizados segundo § 2°, Art
BA. 4° da Instru¢@o Normativa TSE n° 1 de 2009.
» Exemplares e copias de atos normativos distribuidos para unidades 1 - M4 | RO1 O original deve ser guardado no arquivo permanente
>> Documentos de Controles técnico-administrativos:
. eCr:)\;}ggLes de Remessa e Acompanhamento de documentos e Processos V* i D i R19 Até recebimento no Sistema (ex: Guia SADP)
. ContrQIe de Remessa e Acompanhamento de documento e Processo 5 ) D ) RO5 Guia SADP
recebido
« Controle de Postagem — carta simples 2 10 | D - R14
« Controle de Postagem — Sedex 2 10 | D - R14
« Controle de Postagem — Carta registrada 2 10 | D - R14
« Controle de avisos, comunicados, memorandos, mensagens eletrdnicas, 1 ) D ) RO1
oficios e telegramas das unidades do TRE
« Controle de correspondéncias recebidas pelos Correios 5 - D - RO5
« Controle de nimero de protocolo gerado por sistemas de tramitagédo 2 - D - R0O2
» Controle do trAmite de documento para migracéo de dados 1 - D - RO1
e Controle de envio de matéria para publicacéo 1 - D - RO1
« Controle de publicacéo e revisdo da indexacao de acordédos e resolucdes 2 - D - R0O2
« Estatistica mensal de processos distribuidos 1 - D - RO1
» Formulario para pesagem de documentos descartados 2 - D - R0O2
+ Inventario do acervo bibliografico V* 10 | P M1 | R43 * Esgota-se com a atualizagéo do inventario.
 Livro de Autuacdo de Processo 1 10 | P - R35
» Livro de Registro de Expedientes 1 10 | P - R35
 Livro de Registro de Atos Normativos 2 10 | P - R36
 Livro de registro de remessa de documento nédo protocolizado expedidos 2 10 | P - R36
e recebidos pelo TRE-BA
» Protocolo de recebimento de microfiimes 6 - D - R0O6
» Protocolo de remessa de microfilmes 6 - D - RO6
« Livro de registro da tramitacédo de documento entre unidades do TRE-BA | 2* - D - R10 * Apbs o (ltimo registro
* Recibo de devolucéo aos correios documentos indevidos 6 - D - R0O6
» Recibo de empréstimo de livros 2 - D - R0O2
» Recibo de recepcédo de dados em sistema de Candidatura 1 - D - RO1
» Relacéo de Juizes Eleitorais V - D - R0O9
* Relagéo de Zonas Eleitorais \% - D - R0O9
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto
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» Relacédo de CEP das Zonas Eleitorais \Y - D - R0O9 Enquanto tiver valida
» Relacao de expedientes encaminhados as Sessoes 1 - D - RO1
300-2 Descarte de Documento s
» Processo de Descarte de Documentos 2 10 | P - R0O6
. Sol!cnagao de autorizacdo para descarte de documentos (Zonas > 10 | p i RO6
Eleitorais)
300-3 Disponibilizacdo de dado e informagéo
>> Documentos de andlise e controle administrativo:
« Lista de destinos de documento recebido, por natureza \Y, - D - R0O9 Enquanto estiver valida
» Avaliacéo de satisfacdo dos eleitores 5 - D - R0O5
» Quantitativo de opinides, sugestdes e criticas feitas pelos eleitores. 5 - D - R0O5
« Solicitacdo de certidao 1 - D - RO1
» Solicitacdo de informagéo em documentos/registros 2 - D - R0O2
300-4 Guarda e Migracao da Informacao
>> Documentos de controle, gerenciamento e preservacéo da informacao:
 Autorizacao/ Ordem para desarquivamento de documento - - - - - Integra o referido processo
« Controle de producdo de mudanca de suporte 2 - D - R0O2
 Certificado de garantia microfilme 2 10 | P M1 | R36
« Documentos necessarios a migracdo de dados \% 10 | P - R43
« Documentos utilizados na migragdo de dados 2 10 | P - R36
« Ficha de Inspecdo de Documento Digitalizado 2 10 | P M1 | R36
 Ficha técnica de microfiime 2 10 | P - R36
* Processo de envio de documentos para mudanca de suporte 2 10 | P M1 | R36
« Solicitacdo de remessa de documentos Permanentes 6 14 | D - R21
300-5 Producgéo Editorial e Publicagéo Institucional
>> Documentos referente a edi¢cao de publicacdes oficiais:
» Autorizacgao de site / noticias \% - D - R02
» Boletim de jurisprudéncia/doutrina 5 30 | D M2 | R18
« Formularios diversos do portal do servidor Y - D - R0O9 Enquanto estiver atual
 Informes para boletim interno 5 - D - RO5
« Legislagado/Jurisprudéncia (Diarios Oficiais) 5 30 | D - R18
« Pauta de julgamento para publicacdo (ESTATISTICA) 2 - D - R0O2 Publicado no DJE
e Publicacdes 2 10 | P M1 | R36
» Projeto gréfico A 12 | D M4 | R31
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300-6 Seguranca da Infor magéo

>> Registros juridicos administrativos:
« Solicitacdo de alteracao dos instrumentos arquivisticos 2 - D - R02
» Copia de seguranca de banco de dados 2 10 | P - R36

500 TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

500-0 VAGO

500-1 Gerenciamento da Infraest rutura Tecnol6gica

>> Documentacgdo técnica denominada:

« Manual para utilizagio de equipamento de informética (Manual de v | 10 |p ) R43 AV'geggﬁ‘l;;?q‘;ﬁj?;g?ngsazﬁ'gjgﬁglgf(‘;:\f:t;‘?ra;u‘;‘r‘ | desuso do
hardware) permanentemente.
. _FFIrocesso administrativo de planejamento para contracédo de solucao de A 12 | D va | rR31
* Eitrjneptg;;:)lr(ezalittaer?]%sdggu'l%egltgi)referentes a implantacdo da Rede de Vv 10 P - R43 A vigéncia esgota-se com a mudanca das plantas
» Relatério de Servicos de Tecnologia da Informa¢édo e Comunicacdo V 10 | P - R43
500-2 Sistemas e Ferramentas de Informatica

>> Documentos e demais registros de controle administrativo:
» Solicitacdo de desenvolvimento de sistema 1 - D - RO1
» Artefatos produzidos durante o desenvolvimento de sistema 1 - D - RO1
« Documentacao sobre maquinas, bancos de dados e esquemas \% - D - R0O9
« Documentacéo e versdes de sistema e aplicativos \Y - D - R0O9 A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do sistema e/ou aplicativos.
» Relatério de visita para manutencédo do sistema 1 - D - RO1
» Script 2 10 | P - R36

900 PESSOAL

900-0 VAGO

900-1 Adicional/ Incentivos Funcionais

900-1.01 |Adicional de Atividade Penosa

A vigéncia esgota-se com a extingdo da concesséo do

>> Documento e registro relativos a Concesséo de atividade penosa \Y 60 [ D - R29 [ jicional

900-1.02 [ Adicional de Insalubridade

R29 IA vigéncia esgota-se com a extingdo da concesséo do

>> Documento e registro relativos a Concessao de adicional de insalubridade \% 60 | D - L dicional

900-1.03 [ Adicional Noturno

IA vigéncia esgota-se com a extingdo da concesséo do

>> Documento e registro relativos a Concesséo de adicional noturno \Y 60 | D - R29 [ icional
900-1.04 | Adicional de Periculosidade
>> Documento e registro relativos a Concessdo de adicional de Vv 60 | D i R2g {A vigéncia esgota-se com a extingdo da concesséo do
periculosidade adicional
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto
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900-1.05 | Adicional de Permanéncia
>> Documento e registro relativos a Concessao de abono de permanéncia \Y; 60 - R29 A vigéncia esgota-se com a concessdo da aposentadoria.
900-1.06 | Adicional de Qualificacao
>> Documento e registro relativos a concessao do adicional de qualificacdo:
» Acdao de treinamento e Adicional de Qualificacéo - lancada em sistema de 2 ) i RO2
Pessoal (SGRH) e arquivado em assentamento funcional do servidor
» Concessao de adicional de qualificacdo (Graduacéo/ P6s Graduacao) V 60 M4 | R29
900-2 Auxilio/ Be neficios/ Indenizacéo
>> Documento e registro relativos a beneficios:
« Comunicado com alteracdes e ajustes de beneficios - entregue a unidade 1 RO1 .
- - gerado pelo sistema
de pagamento
« Relatério de Inclusdo de Beneficio - entregue a unidade de pagamento 1 - - RO1 gerado pelo sistema
900-2.01 | Ajuda de Custo
>> Documento e registro relativos a solicitacdo, pagamento e controle de 2 % ) i R10 « Apés concluso do processo de concessdo do auxilio
Ajuda de Custo
900-2.02 | Assisténcia médica Direta/Indireta (Reembolso)
>> Documento e registro relativos a solicitagdo, pagamento e controle de
Assisténcia médica Direta/Indireta:
» Formulario de Exclusédo/ Inclusdo do Plano de Assisténcia Médica V* - - RO9 A V'genc'aazss?;téﬁ;ﬁgj;:ﬁi'peﬁ?iggirc;gcessao da
» Relacéo de reembolsos efetuados 2 - R0O2
900-2.03 | Auxilio Alimentacao
>> Documento e registro relativos a solicitacdo e pagamento do Auxilio:
e Formulério de cadastramento (Inclusdo/Exclusao) 2% - - R10 * Ap6s conclus&o do processo de concesséo do auxilio
» Registro de recadastramento de auxilio alimentacéo 2 - - R0O2 SISTEMA
900-2.04 | Auxilio Funeral
>> Documento e registro relativos a solicitacdo e pagamento do Auxilio. 2 - - R0O2
900-2.05 | Auxilio Natalidade/ Adotante
>> Documento e registro relativos a solicitacdo e pagamento do Auxilio. 2 - - R0O2
900-2.06 | Auxilio Pré-Escolar
>> Documento e registro relativos a solicitacdo e pagamento do Auxilio:
» Formulario Q(_e incluséo, exclusdo ou alteracdo referente ao auxilio pre-| ) ) R10 » Ap6s conclusao do processo de concessao do auxilio
escolar (auxilio-creche)
» Registro de recadastramento de auxilio pré-escolar (auxilio-creche) 2 - - R0O2 SISTEMA
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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900-2.07 | Auxilio Transporte
>> Documento e registro relativos a solicitacdo e pagamento do Auxilio:
« Formulario de inclusdo, exclusédo ou alteragdo referente a auxilio 0% - |b ) R10 * Ap6s conclusao do processo de concessao do auxilio
transporte
» Registro de recadastramento de auxilio transporte 2 - D - R0O2 SISTEMA
900-2.08 | Bolsa de Estudo
>> Documento e registro relativos a solicitacdo e pagamento e controle de
Bolsa de Estudo:
e Formulario de exclusao, alteracdo, ou recadastramento referente a bolsa | 2 * - D - R10 | *Apds concluséo do processo de concesséo da bolsa
e Formulario de inscricdo referente a bolsa (compde processo de selecao) 2* - D - R10 | *Apds concluséo do processo de concesséo da bolsa
» Processo de selegdo para auxilio bolsa 2 * - D - R10 |* Apds concluséo do processo de concesséo da bolsa
» Processo de pagamento do auxilio bolsa 2 * - D - R10 |* Apos concluséo do processo de concesséo da bolsa
« Documentos gque comprovam matricula, frequéncia, etc. 2* - D - R10 | *Apds concluséo do processo de concesséo da bolsa
900-2.09 | Consignacdo em Folha de Pagamento
>> Documento e registro relativos a solicitagdo, pagamento e controle de
Consignacdo em Folha de Pagamento
» Expediente para concessdo de Consignacao 2 - D - R0O2
900-3 Afastamento/ Abono de Falta
>> Documentos relativos a concesséo da licenca ou afastamento:
» Comunicagéo de acidente de trabalho \Y 60 | D - R29 A vigéncia esgota-se com o inicio do pagamento da pens&o
¢ Processo de Afastamento Vv 60 D - R29 A vigéncia esgota-se com o inicio do pagamento da penso
¢ Processo de Auséncia Vv 60 D - R29 A vigéncia esgota-se com o inicio do pagamento da pensé&o
* Registros de afastamentos e abono de faltas em sistema de Gestéo de v 60 | D ) R29 Avigéncia esgota-se com o inicio do pagamento da penséo
Pessoas
900-4 Licenca
>> Documentos relativos a concesséo da licenca ou afastamento:
» Atestado médico e/ou odontologico 05 - D - R0O5
» Documento de solicitacdo da licenca 05 30 | D M4 | R18
» Documentos de comprovacao da licenca 05 - D - RO5 Compbe processo
» Formuléario de concesséo de licenca médica 05 30 | D M4 | R18 Compde processo
» Registros de licencas em sistema de Gestdo de Pessoas Y 60 | D - R29 A vigéncia esgota-se com o inicio do pagamento da pens&o
» Mapa de tempo de servico para fins de licenca capacitacéo 1 - D - RO1
» Relatério de licenca capacitacéo 1 - D - RO1 Compde processo
900-5 Assisténcia & Saude e Social
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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900-5.01 | Assisténcia médica, psicoldgica, odontolégica e social
» Controle de entrega de carteiras do Plano de Assisténcia Médica 2 - D - R0O2
+ Ficha clinica - consultas odontolégicas 2 10 | P - R36
» Ficha de acompanhamento social 2 10 | P - R36
» Protocolo de remessa de cartdo-identificacao - assisténcia médica 1 - D - RO1
» Relacédo de medicamento utilizado 2 - D - R0O2
» Relacéo de segurados ativos - assisténcia médica 1 - D - RO1
 Relatdrio de sinistralidade (utilizagdo) do Plano de Assisténcia Médica 2 - D - R02
900-5.02 | Prontuério Médico
» Avaliacéo Periédica de Saude 10 10 | P - R24
» Ficha Clinica - consultas subsequentes (pasta) 10 10 | P - R24
* Guia de Inspecdo Médica 2 - D - R0O2
» Laudo médico 5 - D - R0O5
900-5.03 | Prontudrio Psicolégico
>> Formulério de andlise e controle administrativo:
 Ficha Clinica de funcionario - consultas subsequentes (pasta) 2 10 (P - R36
» Laudo psicolégico 5 - D - RO5
900-6 Concursos
>> Registros juridicos administrativos:
» Desisténcia da nomeacao ou posse \% 10 | P - R43
+ Edital concurso publico e convocacao de candidatos 2 10 | P M1 | R36 COMPOE PROCESSO
» Entrevista da selecdo do projeto menor cidadao 2 - D - R0O2
 Lista com resultado de concurso do TRE/BA 5 10 | P - R38
» Provas de selecao 2 - D - R0O2
» Questionario de Selecdo 2 - D - R02
900-7 Dados Cadastrais
>> Registro e documento pessoais, funcionais, bancérios, particulares,
dependentes, formacéo para ficha cadastral:
» Atestado/ Certiddo/ Declara¢éo concedida ao servidor 5 - D - RO5
» Elogios e Recomendacdes ao Servidor 5 - D - RO5
» Ficha cadastral ativo 2 - D - R0O2 SISTEMA SGRH
* Inclusdo/exclusdo de dependente 5 - D - RO5
 Livro de Inscricdo de matricula de funcionarios do TRE/BA 1 10 | P M1 | R35
* Processo de incorporagéo de décimos, quintos... 2 - D - R0O2
» Registro Cadastral de Servidor - SGRH V 60 | D - R29
» Solicitacdo de alteracdo de dado cadastral 2 - D - R0O2
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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« Vinculo de dependente com instituicdo de ensino 5 | - |[D|] - | RO
900-8 Designacao/ Dispensa/ Nomeac¢ao/ Exoneracdo
>> Documentos e registros relativos a cargo de chefia, fungdo comissionada,
grupos ou equipes de trabalho de servidor e colaborador:
» Apreciacao dos Atos de Admissédo e Concessoes 2 - D - R0O2 EM SISTEMA. COMPOE PROCESSOS
» Designacéo de FC/ CJ de servidores 2 10 | P M1 | R36 COMPILADO EM LIVRO ATE MARCO/2015.
» Dispensa/ Exoneracéo de FC e CJ de Servidores 2 10 | P M1 | R36
» Substituicdo de funcdo comissionada e cargo em comisséo 2 - D - R0O2
» Processo de designhacdo de servidor ou colaborador para participar de > ) D ) RO2
comissdo, grupo/equipe de trabalho ou comité regional
» Processo de designacao de oficial de justica 2 - D - R0O2
» Termo de Compromisso 62 18 [ P M1 | R42
900-9 Férias/Recesso
>> Documentos e registros relativos a Férias e Recesso:
» Formulario de controle de férias e folgas 2 - D - R0O2
» Registro de Marcacédo, alteragdo ou interrupgdo de férias por interesse 10| 10 |p i RA1 Sistema SGRH
do servidor ou por necessidade do servico.
» Processo de marcacdo/ alteracdo de Recesso 10 10 | P - R41
» Planilha de férias e de recesso — até 2013 5 - D - R0O5
900-10 Frequéncia
>> Documentos e registros relativos a jornada de trabalho:
» Atestado de frequéncia de servidor requisitado capital e interior— até 2010 | 5 60 | D M4 | R19
» Atestado de Frequéncia Servidor do interior — até 2010 2 95 | D M4 | R15
» Folha de frequéncia de funcionario — até 2010 5 60 | D M4 | R19
» Frequéncia diaria Requisitado 5 60 | D M4 | R19
» Processo de Concesséo de Liberagdo a saude (licenca médica/ > ) D ) RO2
otondologica)
» Processo de Horério especial 5 95 | D M4 | R20
» Processo de Inclusdo de marcacédo de ponto 10 5 D - R23
* Memodria de calculo servigo extraordinario — ate 2012 1 - D - RO1
» Processo de autorizacdo para servigo extraordinario V 12 | D - R27
» Registro de ponto individual — até 2010 (em papel) 2 95 | D M4 | R15
900-11 Imposto de Renda
>> Documentos e registros relativos a Imposto de Renda do servidor:
+ Autorizacdo de acesso a dados do IR \% - |D - RO9
» Comprovante anual de rendimentos 5 - D - RO5
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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» Declaracdo de bens e renda 5 - D - RO5
* DIRF - Declaracéo do Imposto de Renda Retido na Fonte 5 10 | D - R17
» DIRF — Relatério de prévias de conferéncia; gerencial; total por cédigo — 5 10 R17
sintético i
900-12 | Estagio
>> Documento e registro relativos a estagiarios do Tribunal:
» Avaliacdo de Estagio 2 - D - R0O2
» Atestados: Médico e de Atividades Escolares 5 - D - RO5
» Declarag6es (Legislacdo do Programa de Estagios) 5 - D - R0O5
» Contrato de estagiarios 5 - D - RO5
» Frequéncia de estagiarios 5 - D - RO5
» Ficha cadastro 7 - D - RO7
» Processo de Selecao de estagiarios 5 - D - R0O5
» Processo de Folha de pagamento estagiarios 5 10 | D M2 | R17
» Processo de Contratacdo de Agente de Integracdo V 18 | D M2 | R28
900-13 | Autoridades Eleitorais
>> Documentos e registros relativos a autoridades eleitorais:
» Atuacéo de Magistrado 2 95 | D M4 | R15
» Afastamento de Magistrado / Substituicdo 2 10 | P - R36
» Designacédo de juiz eleitoral auxiliar 2 10 | P - R36 COMPILADO EM LIVRO ATI:E MARGCO/2015.
. Designagéo de substituto 2 10 P - R36 COMPILADO EM LIVRO ATE MARCO/2015.
+ Edital de habilitacdo a jurisdicdo de Zona eleitoral 1 10 | P - R35
» Processo de Auxiliar de Cart6rio Eleitoral Y, 12 | D - R27
» Processo de impedimento e suspei¢do de juiz eleitoral 2 10 | P - R36
» Processo de Juiz/Escrivéo Eleitoral \% 95 | D M4 | R30
« Registro individual de magistrado 2 10 | P - R36 EM SISTEMA - SU
900-14 Lotacéo
>> Documentos referentes a lotacdo de servidor:
» Avaliacdo da movimentacao do servidor 5 - D - R0O5 Programa movimentar
» Processo de movimentacao de servidor 5 - D - R0O5
900-15 Movimentacao Funcional
>> Documentos referentes a progressdo, promogéao de servidor
» Avaliacdo de desempenho 2 - D - R02
» Avaliacdo de estagio probatério de servidor 2 - D - R0O2
» Processo de progressao funcional 5 95 | D M4 | R20
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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900-16 Pagamento de Pessoal
>> Documentos e registros relativos a pagamento do servidor:
» Acompanhamento mensal com despesa de pessoal 5 - D - RO5
» Contracheque 5 95 | D M4 | R20
» Controle de décimos 5 95 | D M4 | R20
» Folha de pagamento 5 95 | D M4 | R20
» Levantamento de pagamento de hora extra 2 - D - R0O2
* Memodria de célculo 5 - D - RO5 PREVFIN
» Pagamento de hora extra - capital e interior 5 95 | D M4 | R20
» Pagamento de hora extra aos servidores requisitados 5 95 | D M4 | R20
» Previsao financeira — planilha 5 - D - RO5 PREVFIN
* Processo de Folha de pagamento 5 95 | D M4 | R20
« Processo de débito de exercicio anterior para pagamento de pessoal A 12 | D M4 | R31
» RAIS - Relatério: das previas, de conferéncia; de recibo de entrega 2 - D - R0O2
* Relacéo de consignagdes efetuadas 2 - D - R0O2
» Relatério fisico financeiro de desenvolvimento humano 5 10 | D - R17
» Relatdrio folha analitica 5 10 | D - R17
900-17 Penséo
>> Documentos relativos a concessao da pensao alimenticia ou civil:
« Concesséao de pensido 5 95 D M1 R20 A vigéncia esgota-se com o final do pagamento da pensdo
» Dependente de Pensionista V 12 D - R27 A vigéncia esgota-se com o final do pagamento da pensdo
e Isencao de imposto de renda de pensionista \V} 12 D - R27 A vigéncia esgota-se com o final do pagamento da pensédo
» Memoédria de calculo concessao/reversdo de pensao 2 - D - R0O2 Compde processo
+ Processo de ndo comparecimento ao recadastramento \% 12 | D - R27 | Avigéncia esgota-se com o final do pagamento da pens&o
» Processo de Recadastramento de Pensionista \Y% 12 | D - R27 | Avigéncia esgota-se com o final do pagamento da penséo
« Reversao de cotas \Vj 12 D - R27 Compde processo de concesséo da Penséo
900-18 Previdéncia
>> Documento e registros relativos a regime previdenciario:
 Inclusédo/ alteracao/ exclusdo de regime previdenciario 5 95 | D M1 | R20
» Relatério comprovante de contribuicdes a recolher a previdéncia social 5 95 | D - R20
900-19 | Provimento
>> Documento e registros relativos a provimento de servidores:
» Processo de exercicio provisério 5 95 | D M1 | R20
» Formuléario de admissao 2 - D - R0O2 SISTEMA SGRH
 Livro de termo de Posse de cargo efetivo 2 95 | D M1 | R15
» Processo de Nomeacé&o/exoneracdo de cargo em Comisséo (sem vinculo) 2 95 | D M1 | R15
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =
digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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* Processo de Provimento 2 95 | D M1 | R15
» Processo de Recondugéo 2 95 | D M1 | R15
» Processo de Reintegracdo 2 95 | D M1 | R15
» Processo de Readaptacao 2 95 | D M1 | R15
» Processo de Reversdo da aposentadoria 2 95 | D M1 | R15
» Prorrogacéo de exercicio 2 95 | D M1 | R15
e Termo de posse 2 95 | D M1 | R15
900-20 Redistribuicdo
>> Documento e registros relativos a admissdo de servidor devido a
deslocamento de um cargo de um 6rgao para outro: Processo de| 2 95 | D M1 | R15
Redistribuicdo
900-21 Remocéo
>> Documento e registros relativos a admissao de servidor devido a seu
deslocamento dentro do mesmo quadro: Processo de Remocao/ Permuta 2 9% | D M1 | RIS
900-22 Requisi¢do/ Cesséo
>> Documento e registros relativos a deslocamento obrigatério do servidor
para exercer as fun¢cdes em outros Poderes ou outras esferas de Governo:
» Processo de Requisicdo 2 95 | D M1 | R15
» Processo de Prorrogacéo 2 95 | D M1 | R15
» Cessdao de Servidor — Lei 8112 e Justica Eleitoral \% 95 | D M1 | R30 A vigéncia esgota-se com a devolugo do servidor.
900-23 | Tempo de Servico
>> Documento e registros relativos a Tempo de Servico:
e Averbacédo de tempo de servico 6 94 | D M1 | R22 Compde processo
» Certiddo recebida de tempo de servico 6 94 | D M1 | R22
» Mapa de tempo de servico 6 94 | D M1 | R22 Compde processo
» Pedido de certiddo de tempo de servico 2 - D - R02 Certiddo de tempo de servico emitida (copia)
900-24 Unido Estavel
>> Documento relativo a procedimentos administrativos de unido estavel:
» Declaracdo de ndo percepcéo de rendimentos 6 94 | D M1 [ R22 (para inclusdo de dependente para IR)
 Solicitacao de Reconhecimento de unido estavel 6 94 | D M1 | R22
 Solicitacao de Cancelamento de unido estavel 6 94 | D M1 | R22
900-25 | Vacancia
>> Documento relativo a procedimentos administrativos de vacancia:
» Memodria de célculo de aposentadoria pela média \Y 60 | D M1 [ R29 Compbe processo.
» Ficha /Formuléario de Aposentadoria V 60 | D M1 | R29
» Pedido de vacancia de servidor \% 60 | D M1 | R29
» Processo de desligamento \Y 60 | D M1 | R29
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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* Processo de concessao de aposemadoria v 60 D M1 R29 A vigéncia esgota-se com a concesséo da aposentadoria.
» Processo de Recadastramento de Aposentado 2 - D - R0O2
2000 ATIVIDADE JUDICIARIAS
2000-0 | Politicas e Normas
2000-0.01 | Acérddo
>> Registros juridicos:
» Acordéo 1 10 | P M1 [ R35 PJE E ITAR
2000-0.02 | Ata de Sesséo
>> Documentos relacionados a Atas de Sessoes:
+ Ata de sesséo do Tribunal \Y 10 (P M1 | R43
. Reg|stro_ taquigrafico de relatorio, voto, e demais 1 o5 | D va | rR13
pronunciamentos
 Arquivo sonoro com contetdo de Sessédo do TRE 2 - D - R02
» Arquivo audiovisual 2 - D - R0O2
2000-0.03 | Resolugéo
>> Registros juridicos:
» Resolucéo 1 10 | P M1 | R35 PJE E ITAR
2000-1 | Acédo Cautelar - AC
» Processo de Acéo Cautelar Vv 5 |D||M2]| R26 * até o transito em julgado.
2000-2 | Acédo de Impugnacado de Mandato Eletivo - AIME
» Processo de Acdo de impugnacédo de mandato eletivo V 10 [ P | | M1 | R43 * até o transito em julgado.
2000-3 | Acéo de Investigacdo Judicial Eleitoral - AIJE
» Processo de Acao de investigacéo judicial eleitoral Vv 10 [P | [ M1 | R43 * até o transito em julgado.
2000-4 | Acédo Penal - AP
» Processo de Agéo Penal \ 95 | D] [ mM2] R30 * até o transito em julgado.
2000-5 | Acao Rescisoria - AR
«_Processo de Agdo Rescisoria v | 95 [D]]|M2] R30 * até o transito em julgado.
2000-6 | Apuracdo de Eleicdo - AE
» Processo de andlise e controle judicial Apuracgdo de eleicdo Vv 10 | P | | M1 | R43 * até o transito em julgado.
2000-7 | Conflito de Competéncia - CC
« Processo de Conflito de competéncia Vv [ 95 |[D|]| M2]| R30 * até o transito em julgado.
2000-8 | Consulta - Cta
« Processo de Consulta vV [ 95 |[D|]|M2]| R30 * até o transito em julgado.
2000-9 | Correicao - Cor
2000-9.1 » Processo de Correi¢do Ordinaria 5 95 | D M2 | R20
2000-9.2 » Processo de Correicdo Extraordinaria 5 95 | D M2 | R20
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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2000-10 | Criacdo de Zona Eleitoral ou Remanejamento - CZER

« Processo de Criacdo de zona eleitoral ou remanejamento | 5 |10 [P|[M1]| R38
2000-11 | Embargos a Execucdo - EE

« Processo de Embargos & execucéo | v |95 [D]|]|M2] R30 * até o transito em julgado.
2000-12 | Excecgao - Exc
2000-12.1 | + Processo de Impedimento \Y 95 | D M2 | R30 * até o transito em julgado.
2000-12.2 | « Processo de Suspeicdo \Y 95 | D M2 | R30 * até o transito em julgado.
2000-13 | Execucgao Fiscal - EF

» Processo de Execucéo fiscal | v | 95 [D|]|M2] R30 * até o transito em julgado.
2000-14 | Habeas Corpus — HC
2000-14.1 | « Processo de Habeas Corpus - . .
2000-14.2 | « Recurso em Habeas Corr?us \% 95 | D M2 | R30 até o transito em julgado.
2000-15 | Habeas Data — HD
2000-15.1 | + Processo de Habeas Data . e . .
2000-15.2 . Recurso em Habeas Data \/ 5 D M2 R26 até o transito em julgado.
2000-16 | Inquérito —Inqg

» Processo de Inquérito | v |95 [D|[M2]| R30 * até o transito em julgado.
2000-17 | Instrugdo - Inst

» Processo de Instrucdo | 5 10 [P]|]M1] R38
2000-18 | Mandado de Injuncdo - Ml
2000-18.1 | e« Processo de Mandado de Injuncéo s . .
2000-18.2 | « Recurso em Mandado de Injuncéo \Y 5 |D M2 [ R26 até o transito em julgado.
2000-19 | Mandado de Seguranca - MS
2000-19.1 | + Processo de Mandado de Seguranca s . :
2000-19.2 | « Recurso em Mandado de Seguranga v % | D M2 | R30 até o transito em Julgaclo.
2000-20 | Pedido de Desaforamento - PD

» Processo de Pedido de Desaforamento | 5 | 10 | P | | M1 | R38
2000-21 | Peticdo — Pet
2000-21.1 | + Processo de Peticdo com assunto: Prestacéo de Contas \Y 95 | D M2 | R30
2000-21.2 | < Processo de Peticdo com assunto: Criminal Y 95 | D M2 | R30
2000-21.3 | - _Prop_esso~ de Petjgéo com assurjto: Infidelidade Partidaria (agéo de v 10 | p M1 | Ra3 * até o transito em julgado.

justificacéo e acéo de decretacéo de perda)
2000-21.4 | « Demais Peticdes \ 95 [ D M2 | R30
2000-22 | Prestacdo de Contas — PC
2000-22.1 | < Processo de Prestacao de Contas com GRU Y 10 | P M1 | R43 Até findo o processo
2000-22.2 | « Processo de Prestacao de Contas sem GRU V 95 | D M2 | R30 * até o transito em julgado.
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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2000-23 | Processo Administrativo - PA
2000-23.1 | « Processo Administrativo \ 95 | D M2 [ R30 * até o transito em julgado.
2000-23.2 | + Processo Administrativo Disciplinar 5 10 | P M1 | R38
2000-23.3 | + Processo de Sindicancia 5 10 [ P M1 | R38
2000-25 | Reclamacédo - Rcl
* Processo de Reclamagéo \ 95 | D] [ M2] R30 | * até o transito em julgado.
2000-26 | Recurso contra Expedicdo de Diploma - RCED
« Processo de Recurso contra expedicdo de diploma v |20 [P|]|M2] R4s |
2000-27 | Recurso Eleitoral - RE
»_Processo de Recurso eleitoral V [ 95 |[D]]|M2]| R30 | * até o transito em julgado.
2000-28 | Recurso Criminal - RC
«_Processo de Recurso criminal v | 95 [D|]|M2] R30 | * até o transito em julgado.
2000-33 | Registro de Candidatura — Rcand
« Registro de candidatura v | 95 [D|]|M2] R30 | * até o transito em julgado.
2000-35 | Registro de Orgéo de Partido Politico em F  ormacdo — ROPPF
» Registro de 6rgdo de partido politico em formagéo V 95 | D | | M2 | R30 | * até o transito em julgado.
2000-36 | Representacdo — Rp
2000-36-1 | < Representacdo sem multa parcelada \Y 5 D - R26 Até transito em julgado
2000-36-2 | + Representacdo com multa parcelada \ 10 | P M1 [ R43 Até findo o processo
2000-36-3 | < Representacao contra juizes e servidores do interior \Y, 10 (P M1 | R43
2000-36-4 | < Demais Representagoes V 95 | D M2 | R30
2000-37 | Revisédo Criminal — RvC
« Revisao criminal v |95 [D]|]|M2] R30 |
2000-38 | Revisdo de Eleitorado — RVE
« Reviso de eleitorado v | 95 [D|]|M2] R30 |
2000-39 | Suspensédo de Segurancal/Liminar —SS
» Suspenséo de seguranga/liminar V 10 [ P | | M1 | R43 |
4000 PLEITO ELEITORAL
4000-0 | Generalidades
» Informacdes e coletaneas relacionados a pleitos 2 - D - R0O2
» Aulas gravadas para mesarios \% - D - R0O9 A vigéncia esgota-se com a atualizag&o da aula
e Curso de formacédo de mesario via internet 5 - D - RO5
» Manual de treinamento para Eleigédo V - D - RO9 A vigéncia esgota-se com a atualizag&o do manual
» Orientacéo referente a sistema eleitoral 2 - D - R0O2
» Projeto de treinamento para Eleicédo 5 - D - R0O5
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.

Assinado eletronicamente conforme Lei 11.419/2006
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4000-1 | Apuracdo Eleitoral
>> Documento e registro relativos a resultado de elei¢éo:
» Ata de Eleicdo 2 10 P M1 R36
» Boletim de Urna 5 - D - RO5
* Mapa de Apuragéo 5 - D - R0O5
» Resultado Final de Eleicdo 2 10 P M1 R36
4000-2 Cadastro Eleitoral
4000-2.01 | Depuracao do Cadastro Eleitoral
>> Documento e registro gerados na depuracao do cadastro:
e Cancelamento de inscri¢cao Eleitoral 6 - D - RO6
» Depuracgéo do Cadastro Eleitoral V - D - RO9 A vigéncia esgota-se com nova alteragéo
» Encerramento do Cadastro Eleitoral V - D - RO9 A vigéncia esgota-se com nova alteragéo
« Registro de Obitos 6 - D - R06
4000-2.02 | Direitos Politicos
>> Documento e registro gerados em suspensao/reversao de direitos politicos:
» Civilmente incapaz 4 - D - RO4
» Comunicacao de conscrito 4 - D - RO4
» Comunicacéo de condenado criminal/ por Improbidade Administrativa 4 10 D M4 R16
» Restabelecimento de Direitos Politicos 4 10 D M4 R16
4000-2.03 | Local de Votacdo
» Criacdo/alteracao, bloqueio/ desbloqueio e exclusdo 2 - D - R0O2
e Cadastro de local de votacédo /Recadastramento 2 - D - R02
» Relatério Geral de local de votagdo emitido e recebido V 10 P M1 R43 Vigéncia esgota-se com alteragdo do Relatorio
4000-2.04 | Regularizacdo da Situacdo do Eleitor
>> Documentos de analise e controle administrativo:
 Alteracdo/ Excluséo de codigo de Atualizagao da Situacao do Eleitor 2 - D - R02
» Coincidéncia/Duplicidade/Pluralidade de Inscricao Eleitoral 6 - D - R0O6
» Dispensa de pagamento de multas 2 - D - R0O2
+ Justificativa de auséncia as urnas 2 - D - RO2
» Pagamento de multas 2 - D - R0O2
» Regularizacdo de Mesério Faltoso 6 - D - R0O6
* Regularizagdo da situag&o do Eleitor 5 10 D M2 R17
= Reversdo de operacdo de Requerimento de Alistamento Eleitoral - RAE 5 10 D M2 R17
4000-2.05 | Inclusdo de usuario para consulta do cadastro eleitoral
» Requerimento para cadastrar usuario em sistema de consulta de dados e R i D i RO7
recebimento de comunicacdes referentes ao cadastro eleitoral
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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4000-3 | Criacdo de Posto de Atendimento
>> Documento e registro gerados na criacdo de posto de atendimento:
» Proposta de criacdo de posto de Atendimento 5 10 P M1 R38
4000-4 Diplomacao de Eleitos
>> Documento administrativo gerado na diplomacao de eleitos
« Diploma de eleitos V* _ D _ R0O9 ;L/l\a}/igir;%i;j:ts?gfﬁe(i:tzm o término do mandato para o
4000-5 | Gestao do Cadastro de Candidato, Coligacéo e Partid o
* Lista de Candidato, Coligagéo e Partido por eleicdo 1* | 95 D M4 R13 A INFORMACAO DEVE SER PRESERVADA
. SoliciFaqéo de alteracdo/ complementacéo de dados do Sistema de 1= | o5 D M4 R13 A INFORMACAO DEVE SER PRESERVADA
Candidatura
» Relatérios de espelho de: Candidatos, Partidos e Coligacfes que 1 | o5 D M4 R13 | @€ 2010 - Digital NAS. A partir e 2012 - sistema ODIM.
concorreram em Salvador A INFORMAGAO DEVE SER PRESERVADA
4000-6 |Logistica e Voto
>> Documento e registro gerados por atividade de execuc¢éo, organizagdo, e
realizac&o de pleito:
» Agregacao de secéo 5 - D - RO5
» Alteracdo de composicdo de Camara de Vereador \% 10 P M1 R43 A vigéncia se esgota com nova alteragdo
» Cadastro de Zona Eleitoral \/ 10 P M1 R43 A vigéncia se esgota com nova alteragéo
» Cadastro de municipio V 10 P M1 R43 A vigéncia se esgota com nova alteragdo
» Cronograma de atividades para eleicéo 5 - D - R0O5
+ Estatistica do Eleitorado/ zona eleitoral 1 - D - RO1
» Projeto de rezoneamento/ Criacdo de Zona \% 10 P M1 R43
* Relatério anual de movimentacéo de zona 2 10 P M1 R36
» Relatério, divulgacao e pasta - Urna Eletronica 5 10 P - R38
» Relatérios internos e externos de auditoria do processo eleitoral \% 10 P - R43
» Relatérios de teste de seguranga \% 10 P - R43
» Relagéo da divisdo da Circunscricdo/Bahia em Zonas Eleitorais \% - D - RO9 A vigéncia esgota-se com nova alteragao
4000-7 | VAGO
4000-8 Partido Palitico
4000-8.01 | Registro de informacdo referente a partido politico
>> Documento e informacao referente a partidos politicos:
» Documento referente a informacdo de partidos politicos digitalizado e 1 10 = M4 R34
inserido em sistema especifico, considerado singular pela unidade gestora
» Anotacéo de 6rgéo de direcdo partidéria e delegado 1* - D M4 R12 Informag&o em sistema — Base TSE (SAPF e SGIP)
» Recibo emitido por sistema de gerenciamento de informacg@es partidarias 1* - D M4 R12 informagéo em sistema
* Registro de suspenséo de 6rgao partidario 1* - D M4 R12 informac&o em sistema
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =
digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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» Solicitacdo de credenciamento de delegados 1* - D M4 R12 informag&o em sistema
4000-8.02 | Filiacdo Partidaria
>> Documento e informacgéo referente a acompanhamento de filiacdo de
eleitores aos partidos politicos:
= Processo de Apoiamento a Pardido em formacao 5 - D - R0O5 Informag&o em Sistema — Base TSE (SAPF e SGIP)
» Habilitacdo de usuarios no sistema de filiagdo partidaria 6 - D - R0O6
 Lista especial de filiacao partidaria 6 - D - R0O6
* Processo de coexisténcia de filiagdo partidaria 6 - D - R0O6
» Procedimento do sistema de filiagao partidaria 6 - D - R0O6
* Relagao de filiados 5 - D - RO5
* Registro de Partido Politico 5 10 | D M4 | R17 Informag&o em Sistema — Base TSE (SAPF e SGIP)
4000-8.03 | Programa Politico-partidario
>> Documento e informacgéo referente a acompanhamento de filiacdo de
eleitores aos partidos politicos:
» Programa Politico-partidario (Gravacao digital / magnéticas referente a
campanha eleitoral; Jingle campanha; Pedido de transmisséo de 5 95 D M4 R20
propaganda partidaria
» Tabela de horarios de Propaganda Politica 2 - D - R0O2
Todos os prazos de guarda estdo em anos. "C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; "I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario; "A” = aguardando julgamento das contas; "V” = enquanto

vigente; "F” = destino final, com "P” = guarda permanente e "D” = descarte; "M” = migragdo de suporte ("M1” migracéo alternativa de suporte, "M2” = microfilmagem de substituicdo no arquivo intermediario, "M4" =

digitalizagc&o de substitui¢c@o); "-” = inexisténcia de prazo de guarda ou acgao.
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