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Cédigo/Assunto

000 ADMINISTRACAO GERAL

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

001

Modernizagao e Reforma Administrativa: Icluem-se documentos
referentes aos projetos, estudos e normas relativos a organizagdo e
métodos, reforma administrativa e outros procedimentos que visem a
modernizagdo das atividades do TCU.

Planos Institucionais. Incluem-se o Mapa e Plano
Estratégico, Plano de Controle Externo, Plano de Diretrizes,

Encerramento

1ano

Guarda
Permanente

002 PLANEJAMENTO, GOVERNANGA E GESTAO

Quanto aos demais

Planos Diretores de Unidades basicas ou vinculadas a Guarda planos , programas
002.1 Presidéncia, Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo (PDTI), | Encerramento | 5 anos Permanente e/ou projetos de
Plano Diretor de Desenvolvimento de Competéncias (PDDC) e trabalho, classificar no
documentos referentes ao planejamento e aos planos, assunto especifico.
programas e projetos de trabalho gerais.
Governanga e gestao. Incluem-se também anilise de Guarda
002.2 impacto de negdcio (BIA) e Plano de Continuidade de Neg6cios | Encerramento | 5 anos
Permanente
(PCN).
003 RELATORIO DE ATIVIDADES
- .. . Guarda
003.1 Relatdrio de atividades Institucional. Encerramento | 5 anos
Permanente
003.2 Relatorio de atividades Setorial. Encerramento | 5 anos Descarte
Quanto aos demais
- L. acordos, ajustes, con-
Cooperagao Técnica. Incluem-se documentos referentes a um acordo, tratos e/ou convénios,
ajuste, contrato e/ou convénio, implementados ou ndo, tais como Guarda classificar no assunto
004 ; s o . Encerramento | 5anos o
projetos, relatdrios técnicos, prestagdes de contas e aditamentos, que Permanente |especifico. Contratos de
abranjam a execugdo de varias atividades ao mesmo tempo. prestacdo de servicos
classificar no cddigo
052.221 e 052.222.
O processo que resulte
005 Fiscalizagbes decorrentes de Acordos de Cooperagdo Técnica. Encerramento | 2 anos 20 anos Descarte |imposicdo de sangdo é

de Guarda Permanente.




Cédigo/Assunto

010 ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo

funcionamento.

Ato de criagao, ata e relatorio de comissao, conselho,
grupo de trabalho ou comité: Incluem-se documentos
referentes a criagdo de comissdes, conselhos, grupos de

- , N . Guarda
010.01 ou decisdo de carater geral referente a organizagao e Encerramento | 1ano
. Permanente
funcionamento.
010.1 Registro nos orgaos competentes. Encerramento | 5anos Descarte
. Guarda
010.2 Regimento.Organograma. Estrutura. Encerramento | 1ano
Permanente
Outros documentos referentes a organiza¢ao e
010.9 & ¢ Encerramento | 2 anos Descarte

011 COMISSAO. CONSELHO. GRUPO DE TRABALHO. COMITE

Sugere-se abrir uma
pasta para cada
comissdo, conselho,

012.01

grupo de trabalho ou comité.

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo
ou decisdo de carater geral referente a comunicagao
social.

Encerramento

1ano

Guarda
Permanente

011.1 o L . E t 4 Guarda grupo de trabalho,
. trak.Jtho (3 comlte.s, no TCU ou em 6rgdos cole.glados ede - ncerramento anos Permanente liunta e/ou  comité,
deliberagdo coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio sempre  que tal
de suas fungdes, tais como: atas e relatérios técnicos. procedimento  se
justificar.
Outros documentos referentes a comissdo, conselho, Encerramento
011.9 4 anos 5anos Descarte

012 COMUNICAGAO SOCIAL

012.1 DIVULGACAO EXTERNA (RELACAO COM A IMPRENSA E A SOCIEDADE)

012.11 Credenciamento de jornalistas. Encerramento | 5 anos Descarte
Produtos para a Imprensa.
(A) Releases e notas a imprensa.
012.12 (B) Programas de radio. Inclui-se Minuto do Encerramento | 2 anos Guarda
Permanente

TCU. (Q)
Programas de televisao.




Data base para Prazos de Guarda

Destinag¢dao

Cédigo/Assunto contagem da .
go/ 8 Corrente Intermediario Final

temporalidade

Observagoes

.15 Portais de Internet.

Guardar  permanente
Mudanca de Guarda screenshots e  copia
012.151 Portal do TCU. b 2 meses estdtica HTML  das
versao Permanente |principais paginas, sem
contetidos (arquivos)
Guardar permanente
screenshots e copia
Demais sites/portais custodiados | Encerramento Guarda  |estdtica HTML de todo o
012.152 - 2 meses site. Conteudos (arquivos)
pelo TCU. Ou nova versao Permanente | efevantes devem ser
transferidos para o Portal
TCU.
Guardar screenshots.
Guarda Contetdos (arquivos)
012.153 Hotsites para eventos temporarios. | Encerramento |18 meses relevantes devem ser
Permanente transferidos para o Portal
TCU.
. . Guarda
012.16 Identidade visual. Encerramento | 2 anos
Permanente
~ - .. Guarda
012.17 Cessao de direitos autorais e imagem. Encerramento | 2 anos
Permanente
Outros documentos referentes a
012.19 . . Encerramento | 1ano Descarte
comunicacao com a imprensa.
012.2 DIVULGAGAO INTERNA
. n - Guarda
012.21 Informativo Interno (Unido) e Clipping. Encerramento | 2 anos
Permanente
Campanha Institucional. Publicidade. Incluem-se Guarda
012.3 cartazes, folhetos, antncios, folders e outros documentos de Encerramento | 4 anos
. . Permanente
carater promocional.




Cédigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

013 GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL
Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo Guard
- . s e uarda
013.01 ou decisdo de carater geral referente a gestao sécio Encerramento | 3 anos
. Permanente
ambiental.
013.1 Gestdo Ambiental no TCU. Inclui-se coleta seletiva Encerramento | 1ano 5anos Descarte
013.2 Acessibilidade. Encerramento | 1ano 5 anos Descarte
020 GESTAO DE PESSOAS
Legislagdo: Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, Guarda
020.1 estatutos, regulamentos, procedimentos, estudos e decisdes Encerramento | 1ano
. Permanente
de carater geral.
Boletim: Incluem-se boletins administrativos, de pessoal e de Guarda
020.2 ] Encerramento | 10 anos
servigo. Permanente
Identificagdo Funcional: Incluem-se carteiras, cartdes,
020.3 ) ¢ . . . Encerramento | 1ano Descarte
crachas, credenciais e passaportes diplomaticos.
Relagdo com 6rgao normatizador da Administragao
0204 _ ., . — ) . Encerramento | 5anos 5 anos Descarte
Publica: Incluem-se obriga¢des trabalhistas e estatutarias.
Relagdao com conselho profissional: Quanto aos
020.5 documentos cujas informagGes gerem contenciosos Encerramento | 2 anos Descarte
administrativos ou judiciais, classificar no assunto especifico.
Quanto a contribuicdo
sindical do servidor,
Guarda classificar em 024.141.
020.6 Relagdo com sindicato: Incluem-se acordos e dissidios. Encerramento | 5anos p t Quanto a contribuicdo
ermanente |singical do emprega-
dor, classificar em
024.153.
Assentamento Individual. Cadastro. Incluem-se
020.7 documentos referentes a vida funcional do servidor. Encerramento | 5 anos 95 anos Descarte
Solicitagdo de averbag¢do de documentos,
020.71 registros e/ ou anotagdes no assentamento | Encerramento | 5 anos Descarte
individual.
Relag¢do com entidades de financiamento/crédito
020.8 N Encerramento | 5 anos 15 anos Descarte
pessoal para servidores.




Data base para Prazos de Guarda
Destinagdao

L, ' Observagoes
Corrente Intermediario Final

Cédigo/Assunto contagem da
temporalidade

021 RECRUTAMENTO E SELECAO (extinto na revisdo de 2015)

1 \(/Zi:anedldato a cargo publico: Incluem-se inscrigdo, curriculum Excluido na revisio de 2015. Utilize cédigo 610.1

021.2 CONCURSO PUBLICO
021.21 Prova de Titulo. Teste Psicotécnico. Exame Excluido na revisao de 2015. Utilize cddigo 610.21
021.22 Banca Examinadora. Edital. Exemplar Unico  |Excluido na revisdo de 2015. Utilize cédigo 610.22
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO (Excluido)
022.1 CURSO -Inclusive bolsas de estudo (Excluido)
022.11 CURSO PROMOVIDO PELO TCU (Excluido)
Proposta, estudo, edital, progra-
ma, relatdrio final, exemplar uni-
co de exercicio, relagao de parti-
cipantes, avaliagao e controle de
expedicao de certificados de cur-so
promovidos pelo TCU.

022.111 Excluido na revisdo de 2015. Utilize cédigo 620.111

022.119 OUtrosdocumentosreferentesa | 1o revisio de 2015. Utilize codigo 620119
curso promovidos pelo TCU.

022.12 CURSO PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUICAO

022121 CUrso com énus promovido por 1 (o o evisso de 2015. Utilize codigo 620.121
outra institui¢do no Brasil.

Curso com Onus promovido por
outra instituigdao no Exterior.

022.122 Excluido na revisdo de 2015. Utilize cédigo 620.122




Data base para Prazos de Guarda

Destinag¢dao

L. ' Observagoes
Corrente Intermediario Final

Cédigo/Assunto contagem da
temporalidade

022.2 ESTAGIO
022.21 ESTAGIO PROMOVIDO PELO TCU

Estudo, proposta, programa,
relatério final, relagao de

Guarda
022.211 participantes, avaliagdo e Encerramento| 5anos
N . Permanente
declarag¢do de comprovagao de
estagio promovido pelo TCU.
022.212 Bolsa de estagio estudantil Encerramento | 2 anos Descarte
022.213 Contratagdo de estagiario Encerramento | 3 anos 2 anos Descarte

Outros documentos referentes a
022.219 L. . Encerramento| 5 anos Descarte
estagio promovido pelo TCU.

Estago promovido por outra instituigdo no

i : Encerramento | 5anos Descarte
022.22 Brasil ou no exterior.

Outros assuntos referentes a educagdo corporativa:
022.9 Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de | Encerramento | 5 anos Descarte
carater informativo geral promovidas pelo TCU.

023 POLITICA DE PESSOAL

. Guarda
023.01 Estudo e Previsao de Pessoal. Encerramento | 5 anos
Permanente
Criagdo, classificacdo, transformacgdo, transposigao e Guarda
023.02 ~ - Encerramento | 5anos
remuneragao de cargos e fungées. Permanente

Reestruturagdo e Alteragao salarial: Incluem-se a
023.03 ascensdo e progressao funcional, o enquadramento, a Encerramento | 5anos 47 anos Descarte
equiparacdo, o reajuste, a reposicdo salarial e as promogdes.

023.04 Avaliagdo de desempenho. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
023.05 Estagio Probatério. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte




Data base para Prazos de Guarda

Destinag¢dao

Cédigo/Assunto contagem da .
go/ 8 Corrente Intermediario Final

temporalidade

Observagoes

023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
Nomeacdo e posse de autoridades (Ministros

023.10 Encerramento | 5 anos Permanente
e outros).
Admissdo. Aproveitamento. Contratagao.

023.11 Nomeagdo. Readmissdo. Readaptagao. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
Recondugao. Reintegragao. Reversao.
Demissdo. Dispensa. Exoneragao.

023.12 . P ¢ Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
Falecimento.

023.13 Lotag¢do. Remogdo. Transferéncia. Permuta. Encerramento | 4 anos 5 anos Descarte

023.14 Deﬂgf!a(fa:). Disponibilidade. Redistribuicdo. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
Substitui¢do.

Requisi¢do. Cessao. Incluem-se documentos
referentes as requisigdes e cessdes internas e/ou
externas de servidores para a realizagdo de servigos
tempordrios.

024 DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

023.15 Encerramento | 5anos 47 anos Descarte

024.1 FOLHA DE PAGAMENTO. FICHA FINANCEIRA

024.101 Folha de Pagamento. Encerramento | 5anos 95 anos Descarte
024.102 Ficha Financeira. Encerramento | 5 anos 95 anos Descarte




Cédigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

024.11 REMUNERAGAO
Para casos especiais
previstos no Art. 197,
Paragrafo Unico da Lei
024.111 Salario-Familia. Encerramento | 5 anos 19 anos Descarte ne 8'112/90.(ma?’ pal
sem economia propria e
conjunge, companheiro,
filhos invalidos) utilizar
o codigo 024.114.
024.112 Abono. Provento Provisério. Encerramento | 7 anos Descarte
024.113 Abono de Permanéncia em Servigo. | Encerramento | 05 anos Descarte
Salario-Familia - casos especiais
024.114 . Encerramento | 5anos 95 anos Descarte
(Art. 197 da Lei n2 8.112/90).
024.119 Outras rubricas remuneratorias. Encerramento | 7 anos Descarte
024.12 GRATIFICACAO
024.121 Gratificagdo de Fungdo. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte

Cdédigo ndo aplicavel. Excluido na revisao da tabela em 2015. Ndo

024.122  Jeton. utilizado no TCU.
Gratificaga E iciode C

024.123 ratt |ca~;ao por xc.ercicm ¢ Largo Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
ou Fun¢do em Comissao.

024.124 Gratificagdo Natalina. Encerramento | 7 anos Descarte

024.125 Gratificagao de Desempenho. Encerramento | 5anos 95 anos Descarte
Gratificaga d

024.126 ratificagdo por encargo cle curso Encerramento | 7 anos Descarte
ou concurso.

024.129 Outras Gratificagdes: Inclui-se URV. | Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte




Data base para Prazos de Guarda

contagem da
temporalidade

Destinag¢dao
Final

Cédigo/Assunto

Observagoes

Corrente Intermediario

024.13 ADICIONAL

VPNI

024.131 Adicional de Tempo de Servigo. Encerramento | 5anos 47 anos Descarte
024.132 Adicional Noturno. Encerramento | 5anos 47 anos Descarte
024.133 Adicional de Periculosidade. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
024.134 Adicional de Insalubridade. Encerramento | 5anos 47 anos Descarte
024.135 Adicional por Atividade Penosa. Encerramento | 5anos 47 anos Descarte
Adicional por Servigo
024.136 . p’ . ¢ Encerramento| 5anos 47 anos Descarte
Extraordinario.
Adicional de Férias: Incluem-se Quanto  ao  afasta-
024.137 . . Encerramento | 7 anos Descarte |mento para gozo de
adicional de 1/3 e abono pecuniario. .
férias, ver 024.2.
Outros Adicionais: Inclui-se
024.139 vantagem pessoal nominal identificada - | Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte

024.14 DESCONTO

024.141 Contribui¢do Sindical do Servidor. | Encerramento | 7 anos Descarte

024.142 Contribuigdo Social do Servidor. Encerramento | 5anos 47 anos Descarte
Imposto de Renda Retido na Fonte

024.143 P Encerramento | 7 anos Descarte
(IRRF).

024.144 Pensdo Alimenticia. Encerramento | 5 anos 95 anos Descarte
Consignagao. Incluem-se documentos

024.145 de averbagido de consignagdo em folha | Encerramento | 5anos 95 anos Descarte
de empréstimos e outros.

024.149 Outros descontos. Encerramento | 7 anos Descarte




Data base para Prazos de Guarda

Destinag¢dao

L. ' Observagoes
Corrente Intermediario Final

Cédigo/Assunto contagem da
temporalidade
024.15 ENCARGO PATRONAL. RECOLHIMENTO
Programa de Formagao do Patri-
monio do Servidor Publico

024.151 E t 5 5 D t
(PASEP). Programa de Integracio ncerramento anos anos escarte
Social (PIS).
Fundo de G ti T d

024.152 un .o ¢ laarantia por lempo de Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
Servigo (FGTS).
Contribuig¢ao Sindical do E -

024.153 ontribuigao Sindical do tmpre Encerramento | 7 anos Descarte
gador.

024.154 Contribuicdo Social: Incluem-se Encerramento | 5anos 95 anos Descarte

contribuigdes anteriores.

Excluido na revisdo da tabela em 2015. Utilizar os cddigos 026.12 Auxilio
natalidade ou 024.3 Licenga gestante.
024.156 Imposto de Renda. Encerramento | 7 anos Descarte

024.155 Auxilio Maternidade.

Quanto ao pagamento
de adicional de 1/3 de
férias e abono pecu-
nidrio, ver 024.137.

024.3 LICENCA

Licenga:

(A) - Aborto;

(B) - Natimorto;

(C) - Tratamento de satde (inclusive pericia médica);
(D) - Tratamento de interesses particulares; Ver também 024.4,
(E) - Servigo militar; 024.91 e 029.11. O

(F) - Prémio por assiduidade; Zii‘at conSfa'd da
. IDlioteca exigido para
(G) - Paternidade;

024.2 Férias: Inclui-se reconhecimento de férias. Encerramento | 7 anos Descarte

Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte |a licenga  para
(H) - Gestante; tratamento de
(1) - Doenga em pessoa da familia; interesses particulares
(J) - Desempenho de mandato classista; deve ser classificado
(K) - Capacitagdo profissional; nesse codigo.

(L) - Atividade politica;

(M) - Afastamento do cénjuge/companheiro;
(N) - Adotante;

(O) - Acidente em servigo.




Data base para Prazos de Guarda

Destinag¢dao

L, ' Observagoes
Corrente Intermediario Final

Cédigo/Assunto contagem da
temporalidade

024.4 AFASTAMENTO

Afastamento:
(A) - Para curso de formagdo;
(B) - Para servir como jurado;
(C) - Para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE); Quanto ao  dfasta-
D) - Para exercer mandato eletivo; mento para missbes
(D) Encerramento | 5anos 47 anos Descarte P :
(E) - Para depor; fora da sede e viagens
(F) - Recesso ; a servigo no pais ou no
" , exterior, classificar em
(G) Suspensa.o (ie contrato.de trabalho (CLT). (Excluido) (H) 02921 e 029.22, res-
- Estudo ou missdo no exterior; n pectivamente.
Programa de pds-graduacgdo stricto sensu no pais

024.5 REEMBOLSO DE DESPESA AO SERVIDOR

(A) Mudanga de Domicilio de Servidor (Inclusive ajuda de

Ver também 024.3,
024.91 e 029.11

custo). (B)

Locomogdo. (€)

Ressarcimento de Despesa com Plano de Satde ou Seguro Encerramento | 5anos 8 anos Descarte
Saude. (D)

Reembolso de Despesa com Educagdo. (E)

Outros reembolsos.

024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

Concessao:
(A) - Horario especial para servidor com deficiéncia;
(B) - Horario especial para servidor estudante;
(C) - Falecimento de familiares (nojo);
(D) - Doagdo de sangue;

024.91 (E) - Casamento (gala); Encerramento | 5anos 47 anos Descarte
(F) - Alistamento eleitoral;
(G) - Regime especial de jornada de trabalho;  (H)
- Teletrabalho; ()]
Lactante

Ver também 024.3,
024.4 € 029.11.

Auxilio:

(A) - Auxilio-transporte;

(B) - Moradia;

(C) - Fardamento/uniforme;

(D) - Assisténcia pré-escolar/creche;
(E) - Alimentagdo/refeicdo.

024.92 Encerramento | 5anos 8 anos Descarte |Ver também 026.12




Data base para Prazos de Guarda
Destinagdao

Cédigo/Assunto contagem da .
go/ 8 Corrente Intermediario Final

temporalidade

Observagoes

025 AGAO DISCIPLINAR
025.1 PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Procedimento Disciplinar: Incluem-se

documentos referentes a acumulagdo ilicita de Quando se tratar de

cargos, empregos e fungdes publicas, afastamento Guarda acumulagéo licita de
025.11 preventivo, instauragdo do inquérito (ato de Encerramento| 5anos 95 anos cargos, empregos e

constituigdo da comissdo de sindicancia), inquérito Permanente fncses  pubiicas,

administrativo (instrugdo, defesa, relatério e classificar em 020.7.

julgamento) e revisdo do processo disciplinar.

Penalidade Disciplinar: Incluem-se documentos O  registro  das
penalidades discipli-

referentes a adverténcia, suspensdo, demissdo, Guarda d . feit
hares devera ser jeito

025.12 cassagdo de aposentadoria, disponibilidade, Encerramento| 5 anos 95 anos d
T . L Permanente |na  pasta e
destituigdo de cargo em comissdo e destituicdo de assentamento  indivi-
fungdo comissionada. dual do servidor 020.7.

026 PREVIDENCIA. ASSISTENCIA. SEGURIDADE SOCIAL- Quanto as licengas, ver 024.3
Previdéncia Privada: Incluem-se documentos referentes aos
planos privados de concessdo de peculios ou de rendas, de
beneficios complementares ou assemelhados aos da
previdéncia social.

026.1 BENEFiCIO

026.01 Encerramento | 5anos 47 anos Descarte

026.11_Seguro Pessoal. |Encerramento | Sanos | _8anos | Descarte | |

026.12 AUXILIO

Indique o complemento do
assunto:
(A) Natalidade;

026.121 (B) Funeral; Encerramento | 5anos 8 anos Descarte
(C) Doenga;
(D) Acidente. (Excluido na revisdo
de 2015)

Ver também 024.92.

026.122 Auxilio Reclusao. Encerramento| 5 anos 47 anos Descarte




Data base para Prazos de Guarda

contagem da
temporalidade

026.13 APOSENTADORIA E PENSAO - Quanto ao abono ou provento provisério, ver 024.112

Destinag¢dao

Observagoes
Final vag

Cédigo/Assunto

Corrente Intermediario

026.191

Adiantamento e Empréstimo a
Servidores.

Contagem e Averbacdo de Tempo http://www.planalto.gov.b
026.131 g. ¢ P Encerramento | 57 anos 10 anos Descarte  |r/ccivil 03/ ato2004-
de Servico. 2006/2004/1ei/110.839.htm
026.132 Pensao Provisdria ou Temporaria. | Encerramento | 5 anos 5 anos Descarte
026.133 Pensao Vitalicia. Encerramento | 5 anos 95 anos Descarte
Aposentadoria. Inclui-se o pedido e a
026.134 revisdo. Inclui-se também o nada consta | Encerramento | 5 anos 95 anos Descarte
da biblioteca e do patriménio.
Outros documentos referentes a
026.139 . Encerramento | 5anos Descarte
aposentadoria.

026.19 OUTROS BENEFICIOS

Cddigo excluido na revisdo de 2015. Utilizar cédigo 020.8.

026.192

Assisténcia a Saude: Inclui-se plano
de saude.

Cddigo excluido na revisdo de 2015. Utilizar cédigo 027.22.

026.193 Prontuario Médico. Cddigo excluido na revisdo de 2015. Utilizar cédigo 027.11.
026.194 Aquisi¢cdo de Imavel. Encerramento | 1ano 5 anos Descarte
026.195 Ocupacdo de Préprio da Unido. Encerramento | 1ano 5 anos Descarte
026.196 Transporte para Servidores. Encerramento | 2 anos Descarte




Cédigo/Assunto

026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

026.21 Prevengado de Acidentes de Trabalho. Encerramento| 5 anos 47 anos Descarte
Criagdo, designagao, proposta, ata
026.211 ou Relatdrio de Comissdo Interna | Encerramento | 2 anos Descarte
de Prevencao de Acidentes (CIPA).
Outros documentos referentes a Guarda
026.219 Comissdo Interna de Prevengdo de | Encerramento | 3 anos
. Permanente
Acidentes (CIPA).
Fornecimento de refeigoes. Incl -
026.22 , _' 16 neluem-se Encerramento | 2 anos Descarte
cardapios.
026.23 Inspegao periddica de saude. Encerramento | 5 anos Descarte
Quanto ao pagamento
de adicionais de
d ‘ h periculosidade, insalu-
Outros documentos referentes a higiene e 7 ivi
026.29 & Encerramento | 2 anos Descarte bridade e atividades

seguranga do trabalho.

Atendimento. Inclui-se receitas médicas, exames

penosas, classificar em
024.133, 024.134 e
024.135, respectiva-
mente.

027 SAUDE
027.1 GESTAO DA SAUDE

027.11 L Encerramento | 5 anos 95 anos Descarte
e prontuarlos.
027.12 Exame Periddico de Saude (EPS). Encerramento | 5 anos 95 anos Descarte
. Guarda
027.13 Programas de saude. Encerramento | 2 anos
Permanente
Outros assuntos referentes a gestao da
027.19 Encerramento | 1ano Descarte

saude.




Data base para Prazos de Guarda

Destinag¢dao

L, ' Observagoes
Corrente Intermediario Final

Cédigo/Assunto contagem da
temporalidade

027.2 GESTAO DA SAUDE COMPLEMENTAR

Pro-TCU. Inclui-se i ica | tod

027.21 nelur-se inscricdo, cancefamento de Encerramento | 2 anos 5 anos Descarte
titular e dependente.

027.22 Assisténcia a Saude: Inclui-se plano de saude. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
Outros assuntos referentes a gestao da saude

027.29 Encerramento | 2 anos Descarte
complementar

NTES A PESSOAL

029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE

Controle de Freqiiéncia: Incluem-se livros,
029.11 cartdes, folhas de ponto, abono de faltas, eventos Encerramento | 5anos 47 anos Descarte
de frequéncia e cumprimento de horas extras.

Ver também 024.3,
024.4 e 024.91.

Outros documentos referentes a horario de
029.19 . ) N Encerramento | 2 anos Descarte
expediente: Inclui-se escala de plantdo.

VIAGEM A SERVICO - Sugere-se abrir uma pasta para cada missio e/ou viagem, sempre que tal procedimento justificar. Quanto aos relatérios

029.2

técnicos das missdes e/ou viagens, classificar no assunto especifico.

029.21 VIAGEM A SERVICO NO PAIS

Os relatdrios técnicos
de viagem estardo
classificados no assun-
Viagem a servigo no Pais com 6nus to correspondente ao
para o TCU: Incluem-se documentos seu  conteldo, cujos
referentes as concessdes de ajuda de prazos e destinagto

029.211 o . . Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte |estdo estabelecidos
custo, didrias, passagens (inclusive nesta tabela.
devolugdo), prestagBes de contas e
relatérios de viagem. Quanto & ajuda de

custo para mudanga de
domicilio de servidores,
ver 024.51.
Os relatdrios técnicos
de viagem estardo
i i 3 . classificados no assun-
029.212 Viagem a servigo no Pais sem onus Encerramento | 7 anos Descarte | m”esm?"deme o
parao TCU seu conteudo, cujos

prazos e destinagdo
estdo estabelecidos
nesta tabela.




Cédigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

029.22 VIAGEM A SERVICO NO EXTERIOR

Viagem a servico no Exterior sem

Os relatdrios técnicos
de viagem estardo

classificados no assun-
to correspondente ao

029.221 dnus para o TCU. Encerramento| 7 anos Descarte seu conteddo, cujos
prazos e destinagdo
estdo estabelecidos
nesta tabela.

Viagem a servico no Exterior com

Onus para o TCU: Incluem-se Os relatdrios técnicos
documentos referentes a autorizagdo de viagem estaréo
de afastamento, diarias (inclusive classificados no assun-

029.222 compra de moeda estrangei-ra), lista de | Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte fo correspondente a0

participantes (no caso de comitivas e
delegagdes), passagens, passaportes,
prestacdes de contas, relatérios de
viagem e reservas de hotel.

seu conteudo, cujos
prazos e destinagdo
estdo estabelecidos
nesta tabela.

029.3 INCENTIVO FUNCIONAL

Prémio: Inclusive concessio de medalhas, Guarda
029.31 . Encerramento | 5anos
diplomas de honra ao mérito. Permanente
Elogio a servidor. Programa de
029.32 & R & . Encerramento | 5anos 95 anos Descarte
reconhecimento do servidor.
029.4 Delegagdo de Competéncia. Procuragdo. Encerramento | 5anos 5anos Descarte
Servigo Profissional Transitério: Incl - to
029.5 ¢ ) neluem-se autonomos e Encerramento | 05 anos 47 anos Descarte |Ver também 092.
colaboradores quando desvinculados de empresas.
~ . ~ . Guarda
029.6 Agdo Trabalhista. Reclamacgdo Trabalhista. Encerramento | 1lano
Permanente
Movimento Reivindicatorio: Incl - Guarda
029.7 o neluem-se greves Encerramento | 5anos
paralisacdes. Permanente
029.8 Escolta e protegao policial em missées ou auditorias. Encerramento | 5anos Descarte




Cédigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

GESTAO DE MATERIAL

- Inclusive licitagao.
33.1 MATERIAL PERMANENTE - Incluem-se documentos refere

Compra ou aluguel de Material Permanente:

s a equipamentos, mobilidrio, aparelhos, ferr,

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo Guarda
030.01 - . X Encerramento | 1ano
ou decisdo de carater geral referente a material. Permanente
030.1 Cadastro de Fornecedores. Encerramento | 5 anos Descarte
031 Especificacdo. Padronizagao. Codificagdo. Previsdo. Catalogo. Encerramento | 2 anos Descarte
032 Requisi¢do e Controle de Servigos Reprograficos: Incluem-se Encerramento | 1 ano Descarte

amentas, maquinas, instrumentos

Para o processo de que
resulte imposicdo de

Empréstimo, Cessao doag¢do ou permuta.

033.11 Inclui-se compra por importagdo, leaseing e Encerramento | 5anos 8 anos Descarte - )
sangdo pelo Tribunal
comodato. utilizar o cédigo 093.
Aquisicao de Material Permanente por
033.13 quisle P Encerramento | 4 anos 5anos Descarte

033.2 MATERIAL DE CONSUMO

Para o processo de que
resulte imposicdo de

convites, cartazes, cartées e outros.

033.21 Compra de Material de Consumo. Encerramento | 5anos 8 anos Descarte . :
sangdo pelo Tribunal
utilizar o cédigo 093.
Para o processo de que
Aquisicao de Material de Consumo por resulte imposicdo de
033.22 - - Encerramento | 4 anos 5 anos Descarte - ’; ¢ ibunal
Cessao, Doagao ou Permuta. sangdo pelo Tribuna
utilizar o cédigo 093.
Confecgdo de Impressos: Incluem-se Para o processo de que
s ~ - resulte imposicdo de
033.23 documentos referentes a impressao de formuldrios, | Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte

sangdo pelo Tribunal
utilizar o cédigo 093.




Cédigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL - Refere-se a material permanente e de consumo. Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e

Termo de Responsabilidade: Inclui-se Relatério de

material.

Venda (Inclui-se leildo) ou aliena¢do de material (rendncia,

Guarda
034.01 Movimentacdo de Bens (RMB) ou Relatério de Movimentacdo | Encerramento | 5anos Permanente
de Bens Mdveis (RBM) e as Guias de movimentagdo de Bens.
Controle de Estoque: Inclui-se requisi¢do, distribuicdo e
034.1 q quisie ¢ Encerramento | 2 anos Descarte
RMA.
Quando se tratar de
apuragdo de respon-
034.2 Extravio, roubo e desaparecimento de material. Encerramento | 1ano 5anos Descarte [savbilidade de servidor,
classificar em 025.11 ou
025.12
Transporte, recolhimento ou autorizagao de saida de
034.3 Encerramento | 2 anos Descarte

035 ALIENAGCAO E BAIXA DE MATERIAL - Refere-se a material permanente e de consumo.

036.1 Ordem de servigo para instalagao, conservagao,

Encerramento

2 anos

035.1 ~ . Encerramento | 5anos 8 anos Descarte
cessdo, doagdo ou permuta).
. . . Guarda
035.3 Baixa patrimonial Encerramento | 5anos
Permanente

Descarte

036.2 Servigo executado em oficina do TCU.

Encerramento

2 anos

037 INVENTARIO DE MATERIAL - Quanto aos inventarios de documentagdo bibliografica, classificar em

Descarte

036 INSTALAGAO E MANUTENGAO DE EQUIPAMENTO E MOBILIARIO

Quando se tratar de
contratagdo e
pagamento de servigos
classificar no codigo
052.221 ou 052.222.

062.5. Inventario de processos 063.84 e pecas

. . Guarda
037.1 Inventario de Material Permanente. Encerramento | 1ano
Permanente
037.2 Inventdrio de Material de Consumo. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
039 Outros assuntos referentes a material. Encerramento | 5anos 8 anos Descarte




Cédigo/Assunto

040 GESTAO PATRIMONIAL

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

contas de telefonia celular e internet mével.

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo Guarda
040.01 - . . Encerramento | 1ano
ou decisdo de carater geral referente a patrimonio. Permanente
Sugere-se abrir uma
Bem Imével: Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos Guarda  |Posta para cada bem
difici idénci | Encerramento | 3 anos imével, sempre que tal
edificios, terrenos, residéencias e salas. Permanente procedimento se
justificar.
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS
041.011 Agua e esgoto, gas ou energia eletrica. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
Transmissao dados, voz e imagem. Inclui-se Quanto as ordens de
041.014 telefone, Internet, video-conferéncia e prestagdo de | Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte |servico classificar no

cédigo 067.3.

041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVAGAO DE ENERGIA (CICE)

garagem ou estacionamento.

Criagdo, designagao, proposta de redugao de Guarda
041.021 ¢ & G P p . ¢ Encerramento | 3 anos
gasto com energia, relatério e ata da Permanente
041.022 Outros assuntos referentes a Comissao Encerramento | 2 anos Descarte
041.03 Condominio. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
041.1 AQUISICAO DE IMOVEL
. Guarda
041.11 Compra de imovel. Encerramento | 1ano
Permanente
Aquisicdo de imovel por cessdo, doagdo ou
041.12 quisic P ¢ Encerramento | 1ano Guarda
permuta. Permanente
Aquisicdo de imovel por locagdo, arrenda-
041.15 mento ou comodato. Inclui-se locagdo de Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte




Cédigo/Assunto

041.2 ALIENAGCAO DE BEM IMOVEL

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

041.5 MANUTENCAO PREDIAL - Somente ordens de servigo. Quanto as contratacoes

classificar no cédigo 052.221 ou 052.222

041.21 Venda de imovel. Encerramento | 1ano Guarda
Permanente
Alienagao de imavel por cessdo, doagdo ou
041.22 ¢ P ¢ Encerramento | 1ano Guarda
permuta. Permanente
Desapropriacdo. Reintegragao de Posse. Reivindica-¢ao Guarda
041.3 . Encerramento | 1ano
de Dominio. Tombamento. Permanente
041.4 OBRA
Reforma. Recuperagdo. Restauragdo ou Guard
041.41 - perag ¢ Encerramento | 1ano varda
construgao. Permanente

Quando se tratar de

eletronicos.

Concessao de uso de bens imoveis
(A) por entidades publicas.

Ordem de servigo para limpeza. Imunizago. contratagdo e  paga-
041.54 inf ~ ) o Encerramento | 2 anos Descarte |mento de servicos
Desinfestagao. Inclusive para jardins. classificar no cédigo
052.221 ou 052.222.
Ordem de servigo para manutengio de Quando se tratar de
infraestrutura predial. Incluem-se sistemas de contratago e paga-
041.55 - i o oL Encerramento | 2 anos Descarte [mento de servigos
instalagdes elétricas, hidrossanitarias, dguas classificar no cédigo
pluviais, gas liquefeito de petréleo (G.L.P), 052.221 ou 052.222.
Ordem de servigo para manutengdo de Quando se tratar de
sistemas eletromecanicos. Incluem-se sistemas contratagio e paga-
041.56 de telefonia, supervisdo predial, elevadores, Encerramento | 2 anos Descarte |mento de servicos
climatiza¢do, exaust3o e aparelhos eletro- classificar no cédigo
052.221 ou 052.222.

041.6 CONCESSOES - Para concessdes de pequeno prazo, ver 049.3

041.61 (B) por entidades privadas. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
(C) por associagoes, federagoes, concelhos e
entidades de classe.
L, Guarda
041.9 Outros assuntos referentes a bem imével. Encerramento | 3 anos

Permanente




Data base para Prazos de Guarda
Destinagdao

Cédigo/Assunto contagem da .
go/ 8 Corrente Intermediario Final

temporalidade

Observagoes

042 VEICULO - Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.
042.1 AQUISICAO DE VEiCULO

Para o processo de que

Compra ou aluguel de veiculo. resulte imposicdo de

042.11 ) _ . Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte . )

Inclui-se compra por importagao. sangbo pelo Tribunal
utilizar o codigo 093.

Aquisicao de veiculo por cessao, doagao,

042.13 " . Encerramento | 5anos 8 anos Descarte
permuta ou transferéncia.

Cadastro, licenciamento, emplacamento e
042.2 Encerramento | 1ano 5 anos Descarte

tombamento de veiculo.

042.3 ALIENACAO DE VEICULO - Inclusive licitagdes.

Para o processo de que
resulte imposi¢do de
sangdo pelo Tribunal
utilizar o codigo 093.
042.31 Venda de veiculo: Inclui-se leildo. Encerramento | 5anos 8 anos Descarte
Para processos de
pagamento, utilizar os
cédigos 052.222 ou
052.224.

Alienagao de veiculo por cessao, doagao
042.32 ¢ Ap . » doagdo, Encerramento | 4 anos 5 anos Descarte
permuta ou transferéncia.

Abastecimento, limpeza, manutengao e reparo de

042.4 .
veiculo.

Encerramento | 5anos 8 anos Descarte

042.5 Acidente sem vitima, infragao e multa de veiculo. Encerramento | 5anos 8 anos Descarte
042.6 Acidente com vitima. Encerramento | 1ano 20 anos Descarte




Cédigo/Assunto

042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULO

042.91

CONTROLE DE USO DE VEiCULO

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

044.1

042.911 Requisigao de veiculo. Encerramento | 2 anos 8 anos Descarte
Autorizagdo para uso de veiculo
042.912 ¢ p . Encerramento | 2 anos Descarte
fora do horario de expediente.
Quando se tratar de
042.913 Estacionamento. Garagem. Encerramento | 2 anos Descarte  |aluguel, utilizar o
codigo 041.15.
Outros documentos referentes a
042.919 Encerramento | 2 anos Descarte

controle de uso de veiculo.

Inventério de bens imdveis e veiculos:
Inclui-se relatdrio de movimentagdo de bens.

043 BEM SEMOVENTE Cadigo ndo aplicavel. Excluido na revisdo de 2015.
044 INVENTARIO DE BENS IMOVEIS E VEICULOS - Quanto aos inventarios de material, classificar em 037.1 ou 037.2. Quanto aos inven

Encerramento

1lano

Guarda
Permanente

tario de processo,

Para  fechamento
contdbil ver 059.3.

049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA

veiculos do TCU ou de bens particulares, incéndio e
roubo.

049.11 Servigos de vigilancia. Encerramento | 2 anos Descarte
049.12 Seguro: Inclusive de veiculos. Encerramento | 5anos 8 anos Descarte
Quando se tratar de
. . compra de extintores
Prevencdo de incéndio: Incluem-se documentos classificar em 033.21. /
referentes ao treinamento de pessoal, ordens de Quando se tratar de
049.13 ) ) - P - ) Encerramento | 2 anos Descarte o
servigo para instalagdo e manutengdo de extintores contratagéio e
e inspegdes periddicas. pagamento de servicos
classificar no cédigo
052.221 ou 052.222.
A . A Quando se tratar de
Brigada de incéndio: Incluem-se documentos de Guarda contratagio e paga-
049.14 constituicdo de brigadas de incéndio, planos, Encerramento | 4 anos P t mento de servicos
projetos e relatérios. ErMANENtE | ciassificar no cddigo
052.221 ou 052.222.
Sinistro: Incluem-se documentos referentes as
vistorias, sindicancias e pericias técnicas relativas a
049.15 arrom-bamento, desaparecimento, extravio de Encerramento | 1ano 5anos Descarte




Data base para Prazos de Guarda

Destinag¢dao

Cédigo/Assunto contagem da .
go/ 8 Corrente Intermediario Final

temporalidade

Observagoes

049.16 CONTROLE DE PORTARIA
049.161 Registro de ocorréncias. Encerramento | 5anos 5 anos Descarte
Outros documentos referentes a

controle de portaria: Incluem-se
documentos referentes ao controle de
entrada e saida de pessoas, materiais e

Quanto ao controle de

. ) o de veiculos,
049.169 veiculos; permissdo para entrada e Encerramento | 2 anos 8 anos Descarte ZZ 91e veiculos, ver
permanéncia fora do horério de o
expediente; controle de entrega e
devolugdo de chave.
Outros documentos referentes a guarda e
049.19 Encerramento | 2 anos Descarte
seguranga.
Mudanga para outro imével ou dentro do
049.2 Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte

mesmo imdvel.

Uso de dependéncias: Incluem-se documentos
049.3 referentes a utilizagdo de auditério e demais Encerramento | 2 anos Descarte

dependéncias do imdvel, pelo TCU ou por terceiros.

050 ORGCAMENTO E FINANCAS

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo

050.01 ou decisdo de carater geral referente a orcamento e Encerramento | 1ano Guarda

R Permanente
finangas.
051 ORGCAMENTO

051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

051.11 Previsdo Orcamentaria. Encerramento | 2 anos Descarte
- Guard
051.12 Proposta Orgamentaria. Encerramento | 5anos uaraa
Permanente

Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD):
051.13 Incluem-se documentos referentes as metas e Encerramento | 2 anos Descarte
destinagdo de recursos e receitas por fontes.

Créditos Adicionais: Incluem-se documentos
051.14 referentes aos créditos suplementar, especial e Encerramento | 5 anos
extraordinario.

Guarda
Permanente




Cédigo/Assunto

051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Destinag¢dao

Observagoes
Final vag

Intermediario

051.21

Descentralizacdo de recursos: Incluem-se
documentos referentes as transferéncias, provisdo,
destaques, estornos e subvencdes.

Encerramento

5 anos

8 anos Descarte

051.22

Acompanhamento de despesa:
Inclui-se pessoal, divida e Siafi.

Encerramento

5 anos

8 anos Descarte

051.23

052 FINANCAS

052.1_Programagéo financeira de desembolso. |Encerramento | 5anos | _8anos | Descarte | |

Plano operativo. Cronograma de desem-
bolso. Contingenciamento. Descontingen-
ciamento

Encerramento

5 anos

8 anos Descarte

052.2 EXECUGAO FINANCEIRA - Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital.

052.21

052.22 Despesa - Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e

Receita: Incluem-se documentos referentes aos
créditos do Tesouro Nacional (cota, repasse e sub-
repasse), taxas cobradas por servigos, multas,
emolumentos e outras rendas arrecadadas.

Fiscalizagdo/pagamento de aqui-

Encerramento

5 anos

de capital,

8 anos Descarte

bem como adiantamentos, subvengdes, suprimento

Documentos e pro-
cessos que tratem de

sicdo de bens/contratagio de obras e possuem

052.221 ¢ . / ¢ . Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte |estudos, plantas e
servicos de natureza continuada alteracbes de estru-tura
ou ndo continuada. classificar no cédigo

041..41.

052.225 Ressarcimento de despesas. Encerramento | 5anos 8 anos Descarte

052.226 Comprovagao de despesas SECEX. | Encerramento | 5anos 8 anos Descarte

052.228 Suprimento de fundos. Encerramento | 5anos 10 anos Descarte

052.229 Outras despesas. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte




Cédigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

053 Fundos Especiais. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
Estimulo financeiro e crediticio: Incluem-se documentos referentes Guarda
054 e L i Encerramento | 1ano
aos subsidios, incentivos fiscais e investimentos. Permanente

055 OPERAGCAO BANCARIA

Tomada de Contas do TCU: Inclui-se parecer de aprovacio
das contas. Tomada de Contas do TCU: documentos referentes
a avaliagdo da gestdo dos responsaveis.

055.01 Pagamentos em moeda estrangeira. Encerramento | 5anos 8 anos Descarte
Conta Unica: Incluem-se assinaturas autorizadas e extratos
055.1 Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
de contas.
Contas tipo "b", "c" e "d": Incluem-se assinaturas
055.2 ) P ’ Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
autorizadas e extratos de contas.
Guarda
056 Balangos. Balancetes. Encerramento | lano
Permanente

057 CONTAS DO TCU

059.1 Tributo.

Encerramento

5 anos

8 anos

Guarda Para Tomada de Cont
057.1 Quanto a prestagdo de contas de despesas relativas a gastos Encerramento | 1ano ara ‘omada g -ontas
o . " Permanente |Especial ver 082.21
com diarias e passagens, fornecimento e manutengdo de ser-
vigos, classificar no assunto especifico.(CONARQ RESOLUCAQO
N¢ 35/2012)
" Guarda
057.2 Prestagao de contas do TCU. Encerramento | 1ano
Permanente
_— Guarda
057.3 Rol de Responsaveis do TCU. Encerramento | 1ano
Permanente

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANGCAS

Descarte

059.2 Ratificagdo de despesa.

Encerramento

5 anos

8 anos

Descarte

059.3 Fechamento contabil. -Para inventario de material permanente e de consumo, ver respectivamente, 037.1 e 037.
059.31 Patrimonial. Encerramento | 5anos 8 anos Descarte
059.32 De material permanente. Encerramento | 5anos 8 anos Descarte
059.33 De material de consumo. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte




Cédigo/Assunto

060 DOCUMENTAGAO E INFORMACAO

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

061 PRODUGAO EDITORIAL- Inclusive edicdes ou co-edicdes de publicacde:

Editoragdo. Programagao visual. Incluem-se documentos

s em geral produzi

das pelo TCU em qualquer s

060.1 Publicagdo de matérias no diario oficial. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
Quanto ao Boletim
060.2 Publicagao de matérias em boletim. Encerramento | 1ano Descarte |(BTCU) classificar no
cédigo 020.2.
060.3 Publicagdo de matérias em outros periddicos. Encerramento Descarte

uporte.

permuta e venda.

Norma. Manual. Incluem-se estudos e textos referentes a
062.01 elaboracdo de metodologias e procedimentos técnicos
adotados para o tratamento da documentagdo bibliografica.

062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA- Incluem-se livros, periddicos, folhetos e audiovisuais.

Encerramento

1ano

061.1 K . . s Encerramento | 5anos 8 anos Descarte

referentes a composi¢do, copidesque e revisdo de textos.

Distribuicao, promogao e divulgagao de produgao Quanto & permuta de
061.2 editorial: Incluem-se documentos referentes a doagso, Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte |documentagdo  biblio-

Guarda
Permanente

062.1 AQUISICAO DE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA

grdfica, ver 062.13.

documentagao bibliografica.

062.11 Compra de documentacgao bibliografica. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
Aquisicdo de documentacdo bibliografica por
062.12 9 _9 ¢ & P Encerramento | 4 anos 5 anos Descarte
doagdo.
Aquisicdo de documentacdo bibliografica por
062.13 quisie ¢ & P Encerramento | 4 anos 5 anos Descarte
permuta.
Registro de documentagao bibliografica. Incluem-se
062.2 documentos referentes a incorporacdo de livros e periddicos Encerramento | 2 anos Descarte
ao acervo.
Catalogacao, classificacdo e indexagao de
062.3 Bagdo, s ¢ Encerramento | 2 anos Descarte




Data base para Prazos de Guarda

Destinag¢dao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final ¢

Cédigo/Assunto contagem da
temporalidade

Referéncia e circulagdo de documentagao bibliografica.
Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas

0624 . ) " } - Encerramento | 2 anos Descarte
bibliograficas, bibliografias, empréstimos e intercambio entre
bibliotecas.
Quanto aos inventdrios
de processos, classificar
Guarda em 063.84, pecas

062.5 Inventario de material bibliografico. Encerramento | 1ano museoldgicas  064.6,
Permanente bens imdveis e veiculos
044.1 e material 037.1
ou 037.2.

063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA- Refere-se a gestdo de documentos, protocolo e sistema de arquivos.
Normas e Manuais. Incluem-se estudos e orientacdes

Guarda
063.01 referentes a elaboragdo de documentos, metodologias e Encerramento | 1ano 7 anos
) o Permanente
procedimentos técnicos.
063.1 Produgdo de documentos. Encerramento | 4 anos Descarte
063.2 Levantamento e fluxo de produg¢do documental. Encerramento | 4 anos Descarte
. P = Guarda
063.3 Diagnéstico de gestdao documental. Encerramento | 5anos
Permanente
Protocolo: Refere-se a recep¢do, tramitacio e expedicio de
063.4 documentos. Inclusive Mala de Remessa de Documentos - Encerramento | 2 anos Descarte
MRDOC
063.5 Assisténcia técnica a gestdo de documentos e sistemas | Encerramento | 5 anos Descarte

063.6 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Um exemplar de cada
atualizagdo  deverd
compor o conjunto
documental NORMAS E
063.61 Cddigo de Classificacao de Documentos. Encerramento | 1ano 100 anos Descarte  |MANUAIS do sub-grupo
063.01, seguindo a
tempora-lidade e
destinagdo previstas
para o mesmo.

063.69 Outros documentos referentes a classificagao | Encerramento | 2 anos Descarte




Cédigo/Assunto

063.7 POLITICA DE ACESSO A DOCUMENTOS

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

063.8 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.81 ANALISE, AVALIAGCAO E SELECAO DOCUMEN

063.71 Consulta e empréstimo de documentos. Encerramento | 2 anos Descarte
Outros documentos referentes a consulta e Guarda
063.79 L . Encerramento | 5anos
empréstimo de documentos. Permanente

Um exemplar de cada

atualizagdo  deverd
compor o conjunto
documental NORMAS E

Norma. Manual. Incluem-se estudos e orienta¢des
064.01 referentes a elaboracdo de documentos, metodologias e
procedimentos técnicos.

Encerramento

1ano

Guarda
Permanente

063.811 Tabela de Temporalidade. Encerramento | 1ano 100 anos Descarte  |MANUAIS do sub-grupo
063.01, seguindo a
tempora-lidade e
destinagdo previstas
para o mesmo.
Outros documentos referentes a
s . ~ Guarda
063.819 analise, avaliagdo e selegdo de Encerramento | 5anos
Permanente
documentos.
Descarte de documentos: - Guarda
063.82 Incluem-se termos, listagens e editais de ciéncia de | Encerramento | 5anos
Permanente
descarte.
Transferéncia e Recolhimento de
063.83 documentos: Incluem-se guias e termos de Encerramento | 5 anos Guarda
transferéncia; guias, relagdes e termos de Permanente
recolhimento; e listagens descritivas do acervo.
Quanto  aos  inven-
tdrios de material
bibliogrdricos, clas-
- Guarda sificar em 062.5, pegas
063.84 Inventario de processos e documentos. Encerramento | 5anos d . , Pes
Permanente |museoldgicas 064.6,

bens imdveis e veiculos
044.1 e material 037.1
ou 037.2.

064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA




Data base para Prazos de Guarda

Destinag¢dao

Cédigo/Assunto contagem da .
go/ 8 Corrente Intermediario Final

temporalidade

Observagoes

064.1 Aquisicao de documentagcao museoldgica

. Guarda
064.11 Compra de peca museoldgica Encerramento | 5anos
Permanente
Aquisicdo de pegca museoldgica por doagao Guarda
064.12 quisie pe¢ gicap ¢ Encerramento | 4 anos
ou permuta Permanente
e ~ ‘. Guarda
064.13 Certificado de doagao de pe¢a museolégica Encerramento | 2 anos
Permanente
. L. . Guarda
064.2 Registro de pega museoldgica/ Livro tombo Encerramento | 2 anos
Permanente
064.3 Catalogacao e classificagdo de pe¢a museoldgica Encerramento | 2 anos Descarte
Programa de historia oral (Entrevistas. Depoimentos. Guarda
064.4 & .. ( P Encerramento | 2 anos
TranscrigGes) Permanente
e e Guarda
064.5 Memoria institucional Encerramento | 2 anos
Permanente
Quanto aos inventdrios
de material bibliogrd-
Guarda ficos, classificar em
064.6 Inventario de pegas do museu Encerramento | 5 anos 062.5,  processos
Permanente 063.84, bens imdveis e
veiculos 044.1 e ma-
terial 037.1 ou 037.2.
Desinfestacdo, higienizacdo e restauragdo de pecas Guarda
064.7 . Encerramento | 5 anos
museoldgicas. Permanente
065 GESTAO DO CONHECIMENTO
~ . L Guarda
065.1 Gestdo do conhecimento organizacional Encerramento | 5anos
Permanente

065.2 Gestao de conteudos do portal TCU.

Comité Gestor do Portal
TCU definira formula

. . ~ Veja baseada nas variaveis:
065.21 Versionamento do contetido Nova versdo , ) Descarte |4 -
férmula idade da versdo,
quantidade de versées e
tamanho da versdo.
Data queo 1ano + Guardar a ultima verséo
065.22 Conteudo apagado conteudo foi , Descarte |por 1 ano e depois, aplicar
apagado férmula regra para versdes antigas.




Cédigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

065.23 Conteudo expirado

066.1 Desinfestacdo e higienizagao de documentos.

Data de
expiragao

Encerramento

5anos +
féormula

2 anos

Descarte

066 CONSERVAGCAO DE DOCUMENTOS

Descarte

Guardar a ultima verséo
por 5 anos e depois,
aplicar regra para versoes
antigas.

Quando se tratar de
contratagdo e paga-
mento de servigos
classificar no cddigo
052.231 ou 052.232.

066.2 Armazenamento de documentos.

Encerramento

2 anos

Descarte

066.3 Restauragdo de documentos: Inclui-se encadernagso.

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo

Encerramento

2 anos

Descarte

067 TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Quando se tratar de
contratagdo e paga-
mento de servigos
classificar no cddigo
052.231 ou 052.232.

- . . . Guarda
067.01 ou decisdo de carater geral referente a tecnologia da Encerramento | 1ano
. N Permanente
informacgao.
Plano e Projeto de Informatica. Inclui-se plano d Guarda
067.1 N ) neiurse plano de Encerramento | 1ano
contingéncia. Permanente

067.2 PROGRAMA, SISTEMA E REDE DE INFORMATICA- Inclusive licenga e registro de uso e compra.

de equipamento, relatdrios de chamadas pendentes e
relatérios de chamadas atendidas.

Manual Técnico de Informatica: Refere-se a Guarda
067.21 L. Encerramento | 1ano 5 anos
exemplares Unicos. Permanente
Manual do Usudrio: Refere-se a exemplares Guarda
067.22 unicos de procedimentos para utilizagdo de Encerramento | 1ano 5anos
. Permanente
programas e sistemas.
Aquisicao de solugdes de tecnologia da
067.23 informagao. - Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
Inclui-se software.
. . . Sistema
Sistemas corporativos desenvolvidos ou . Guarda Guardar permanente
067.24 . descontinuado | 2 meses screenshots e codigo-
customizados para o TCU. « Permanente fonte.
OuU nova versao
Outros assuntos referentes a programa,
067.29 . . L. Encerramento | 1ano 5 anos Descarte
sistema e rede de informatica.
Assisténcia Técnica de Informatica: Incluem-se
solicitacdes de atendimento e apoio ao usuario, manutencdo
067.3 § P ¢ Encerramento | 2 anos Descarte




Data base para Prazos de Guarda

Destinag¢dao

L, ' Observagoes
Corrente Intermediario Final

Cédigo/Assunto contagem da
temporalidade

068 SEGURANCA DA INFORMACAO
Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo
068.01 ou decisdo de carater geral referente a seguranga da Encerramento | 1ano
informagao.

Guarda
Permanente

068.1 Incidente de Seguranga da Informagao. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte

069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGAO E INFORMACAO

Migragdo de suporte: Incluem-se documentos referentes a
069.1 transferéncia, para qualquer suporte (inclusive microfilme), de | Encerramento | 5 anos
material arquivistico, bibliogréfico e museoldgico.

Guarda
Permanente

070 (VAGA) Classe excluida na revisdo de 2015. Seus assuntos foram realocados em 0s codigos ja existentes.

081 ACOES CORREICIONAIS

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo
081.01 ou decisdo de carater geral referente a a¢des lano

Guarda

.. . Encerramento Permanente
correicionais.

081.02 Plano de Correigdes e Inspegdes. 3 anos 5 anos Descarte
CORREICAO - Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de averiguagao ampla sobre atividades e procedimentos de trabalho de
uma unidade da Secretaria do Tribunal e sobre a conduta funcional de seus servidores.

081.1

Correigdo Ordinaria. Incluem-se documentos
081.11 referentes a correi¢des previstas no Plano de
Correigdo e Inspegdo.

O processo de que
resulte imposi¢cdo de
sangéo pelo Tribunal é
de guarda permanente.

Encerramento | 5anos 20 anos Descarte

Correigdo Extraordinaria. Incluem-se
documentos referentes a correigdes requeridas pelo
Plenario ou pelo Presidente ou quando
determinadas pelo Corregedor.

081.12

INSPECAO CORREGEDORIA - Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de averiguacio de aspectos especificos sobre atividades

081.2 . . . . . .
ou procedimentos de trabalho de uma unidade da Secretaria do Tribunal ou sobre a conduta funcional de seus servidores.
Inspeg¢do Ordindria Corregedoria. Incluem-se 0 processo de que
081.21 documentos referentes a correigdes previstas no Encerramento resulte imposigdo de
5anos 20 anos Descarte

sangdo pelo Tribunal é

Plano de Correicdo e Inspegdo.
de guarda permanente.

081.22 Inspegdo Extraordinaria Corregedoria. Encerramento




Cédigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Corrente

Prazos de Guarda

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

APURACAO DE POSSIVEL DESVIO DE CONDUTA - Incluem-se documentos referentes a procedimentos de averiguagio de desvio de conduta
081.3 funcional de membro do Tribunal ou de servidor de sua Secretaria que atente contra interesses de individuos, de instituicdes ou da Administragio

Publica ou contra o decoro ou a dignidade do cargo.

Apuracdo de possivel desvio de conduta de

O processo de que

081.5 Monitoramento Corregedoria.

081.6

realizadas pela Corregedoria no exercicio de suas atribui
Nota Técnica Corregedoria. Orientagao

coes.

ORIENTACAO TECNICA CORREGEDORIA - Incluem-se documentos referentes a orientagdes técnic

081.31 . Encerramento - -9
membro do Tribunal. resulte imposi¢cdo de
= ~ - 5anos 47 anos Descarte 50 pelo Tribunal é
Apuracdo de possivel desvio de conduta de sangdo pelo Tribunal é
081.32 . . . Encerramento de guarda per-manente.
servidor da Secretaria do Tribunal.
O processo de que
resulte imposi¢cdo de
. sangdo pelo Tribunal ou
081.4 Acompanhamento Corregedoria.
P & Encerramento | 3 anos 20 anos Descarte |que tenha gerado um

PAD deve ser
classificado no 025.11.

as decorrentes de agées

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo

081.61 _, . .
técnica de carater geral.
081.62 Orientagdo Técnica Especifica Corregedoria. Encerramento | 1ano > anos Descarte
’ Orientagdo técnica de carater especifico.
081.9 Outros assuntos referentes a agbes correicionais. Encerramento | 5 anos Descarte

082 AGOES DE CONTROLE INTERNO

- . o Guarda
082.01 ou decisdo de carater geral referente a agdes de Encerramento | 1ano 5 anos
Permanente
Controle Interno.
Termo utilizado na
. . ~ Resolugdo-TCU
082.02 Plano de Fiscalizagao Interna. Encerramento | 3 anos 5 anos Descarte

266/2014, art. 71,
Inciso VII.




Cédigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao

Final

Observagoes

082.1 FISCALIZAGCOES DE CONTROLE INTERNO

Auditoria Ordinaria de Controle Interno.

082.21 Tomada de Contas Especial TCU.

Nota Técnica do Controle Interno. Orientagdo

082.11 Incluem-se documentos referentes a auditorias Encerramento
previstas no Plano de Fiscalizagdo Interna.
Auditoria Extraordinaria de Controle Interno.

082.12 Incluem-se documentos referentes a auditorias ndo | Encerramento
previstas no Plano de Fiscalizagdo Interna.
Inspegdo de Controle Interno. Incluem-se

082.13 pes . .. Encerramento
documentos referentes a inspeg¢oes internas.
Acompanhamento de Controle Interno.

082.14 Incluem-se documentos referentes a Encerramento
acompanhamento de agdes dos gestores do TCU.

082.15 Monitoramento de Controle Interno. Incluem-| Encerramento

Encerramento

especifico.

082.31 _, . . Encerramento
técnica de carater geral.
Orientagdo Técnica Especifica do Controle

082.32 Interno. Orientagdo técnica de carater Encerramento

3 anos

5 anos

1ano

20 anos

20 anos

5 anos

Descarte

082.2 TOMADA DE CONTAS TCU

Descarte

082.3 ORIENTAGAO TECNICA DO CONTROLE INTERNO.

Descarte

O processo de que
resulte imposi¢cdo de
sangdo pelo Tribunal é
de guarda permanente.

O processo de que
resulte imposi¢cdo de
sangdo pelo Tribunal é
de guarda permanente.

O documento técnico
vigente em determina-
da época, que possa
preservar o histdrico da
evolugdo do Controle
Interno do TCU é de
guarda permanente.




Data base para Prazos de Guarda

Destinag¢dao

L, ' Observagoes
Corrente Intermediario Final

Cédigo/Assunto contagem da
temporalidade

082.4 REPRESENTAGCAO. CONSULTA. SOLICITAGAO DO CONTROLE INTERNO

Representagao do Controle Interno. Incluem-

se documentos referentes a ilegalidades ou
082.41 . . . & . Encerramento | 2 anos 20 anos Descarte . ; S

irregularidades internas constatadas, objeto sangto pelo Tribunal é

N ) de guard te.
de representaco ao Presidente do TCU. € guaraa permanente

O processo de que
resulte imposi¢cdo de

Consulta do Controle Interno. Refere-se a
082.42 documentos relativos a consultas sobre Encerramento
gestdo interna do TCU.

2 anos 5 anos Descarte
Solicitagdao do Controle Interno. Incluem-se
082.43 documentos referentes a solicitagdes feitas Encerramento
pelo Controle Interno.
082.9 Outros assuntos referentes a agoes de controle interno.| Encerramento | 5 anos Descarte

083 ACOES DE OUVIDORIA

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo
083.01 ou decisdo de carater geral referente a agoes de Encerramento | 1ano
Ouvidoria.

083.1 MANIFESTACAO

Manifestagao de Interesse Administrativo.
Incluem-se documentos referentes a sugestdes de
083.11 melhoria, elogios, criticas ou reclamagdes sobre Encerramento
servigos prestados pelo TCU para publico interno e
externo. 3 anos 20 anos Descarte
Manifestag¢ao de Interesse do Controle
Externo. Incluem-se documentos referentes a

083.12 . - . T Encerramento
sugestdes de melhoria, elogios ou criticas Uteis para

o planejamento das acGes de controle externo.

Guarda
Permanente




Cédigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

083.13

Manifestac¢ao de Interesse do Cidad3do.
Incluem-se documentos referentes a demandas dos
cidaddos relacionadas a informagdes,
esclarecimentos, orientagdes sobre normas,
jurisprudéncia e posicionamento do TCU sobre
assuntos diversos, bem como fornecimento de
documentos relacionados a a¢gdes do Tribunal.

Encerramento

3 anos

Descarte

083.14

Manifestagao sobre Servigo Publico. Incluem-
se documentos referentes a reclamagdes, criticas,
elogios ou pedidos de informacgdo sobre servigos
publicos ou programas de governo.

Encerramento

3 anos

20 anos

Descarte

083.15

Manifestacdo sobre Suposta Irregularidade
Interna. Incluem-se documentos referentes a
suposta irregularidade cometida por autoridade,
servidor, terceirizado, estagidrio ou contratado do
TCU.

Encerramento

3 anos

20 anos

Descarte

083.16

083.21

Manifestagao sobre Suposta Irregularidade
Externa. Incluem-se documentos referentes a
suposta irregularidade cometida por unidade
jurisdicionada do TCU.

Comunicagao de Suposta Infragao Funcional.
Incluem-se documentos de comunicagdo as
unidades competentes sobre a existéncia de indicios
de suposta pratica de infragdo funcional por parte
de servidor do TCU.

Encerramento

Encerramento

083.22

Comunicagao de Suposta Irregularidade em
Ato de Gestdao do TCU. Incluem-se documentos
de comunicagdo as unidades competentes sobre a
existéncia de indicios de suposta irregularidade
praticada em atos de gestdo do TCU.

Encerramento

083.23

Comunicagao de Suposta Infragdo de
Autoridade do TCU. Incluem-se documentos de
comunicagdo as unidades competentes sobre a
existéncia de indicios de suposta pratica de infragdo
por parte de autoridade do TCU.

Encerramento

3 anos

3 anos

20 anos

20 anos

Descarte

083.2 COMUNICACAO OUVIDORIA

Descarte




Cédigo/Assunto

Data base para
contagem da

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinag¢dao
Final

Observagoes

temporalidade

083.3 Cadastro de Manifestantes. Encerramento | 20 anos Descarte
Serdo de guarda
permanente [
083.4 Documentos que Originam Manifestagao. Encerramento | 3 anos Descarte documentos
considerados singulares
pela Unidade.
083.9 Outros assuntos referentes a A¢ées de Ouvidoria. Encerramento | 5 anos Descarte

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
091 AGAO JUDICIAL

ou Prestador de Servigo.

~ L. Guarda
091.1 Agao Ordindria. Encerramento | 5anos
Permanente
Guarda
091.2 Mandado de Seguranga. Encerramento | 5 anos
Permanente
N e e Guarda
091.9 Outros assuntos referentes a a¢ao judicial. Encerramento | 5anos
Permanente
Apuracado de irregularidade cometida por Licitante, Fornecedor
093 Encerramento | 5anos 20 anos Descarte

900 ASSUNTOS DIVERSOS - Incluem-se documentos de carater genérico referentes a administracio geral cujos assuntos ndo possuem classificacdo especifica nas

900.1 Cerimonial. Inclui-se contratagdo de servios |Encerramento | 5anos | _8anos | Descarte | |

910 SOLENIDADE. COMEMORAGAO. HOMENAGEM - Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronolégica.

comemoragdo ou homenagem.

920 CONGRESSO. CONFERENCIA. SEMINARIO. SIMPOSIO. ENCONTRO. CONVENCAO.

CICLO DE

Planejamento, programacgao, discursos, palestras e Guarda
911 . Encerramento | 5anos
trabalhos apresentados por servidor do TCU. Permanente
Outros documentos referentes a solenidade,
919 Encerramento | 1ano Descarte

convengao, ciclo de palestras ou mesa redonda.

Planejamento, programagao, discurso, palestra e Guarda
921 ’ " ’ Encerramento | 5 anos
trabalho apresentado por servidor do TCU. Permanente
Outros documentos referentes a congresso,
929 conferéncia, semindrio, simpdsio, encontro, Encerramento | 1ano Descarte




Data base para Prazos de Guarda
Destinagdao

Cédigo/Assunto contagem da .
go/ 8 Corrente Intermediario Final

temporalidade

Observagoes

930 FEIRA. SALAO. EXPOSICAO. MOSTRA. FESTA. CONCURSO.

Planejamento, programagao, discurso, palestra e
931 . Encerramento
trabalho apresentado por servidor do TCU.

5 Guarda
Planejamento, norma, edital, habilitagao de anos Permanente

932 candidatos, julgamento da banca, trabalhos Encerramento
concorrentes, premiagao e recursos em concurso.

Cessao do espago do TCU para feira, saldo, exposicdo,
933 Encerramento | 2 anos Descarte
mostra, festa ou concurso.

Outros documentos referentes a feira, saldo,
939 - Encerramento
exposi¢ao, mostra, festa ou concurso.

1ano Descarte
VISITA. VISITANTE: Incluem-se documentos referentes as solicitacdes

de audiéncia, assisténcia, orientagdo e assessoramento a visitantes.

990 ASSUNTOS TRANSITORIOS

Carta de apresentagdo. Carta de recomendagao.
991 Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentagdoe | Encerramento | 1ano Descarte
recomendagdo.

940 Encerramento

Comunicado. Informe. Incluem-se documentos referentes
992 4s comunicagdes de posse, afastamento de cargos e alteragdes | Encerramento
de enderecos e telefones.

993 Agradecimento. Convite. Felicitagdo. Pésame. Encerramento
— — 1ano Descarte
994 Protesto. Reivindicagdo. Sugestao. Encerramento
995 Pedido. Oferecimento. Informagées diversas. Encerramento
996 Associagao: Refere-se a associagdes culturais, de amigos e de Encerramento

servidores.

997 PECA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO. DOCUMENTO ADMINISTRATIVO A CLASSIFICAR - Incluem-se documentos administrativos que

o ™ T PpT—
997.1 Documento administrativo a classificar. AV

Até a juntada do
documento ao processo

997.2 Peca de processo administrativo.




