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Codigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Corrente

Prazos de Guarda

Intermediario

Destinagao
Final

Observagoes

000 ADMINISTRACAO GERAL

Modernizacao e Reforma Administrativa: Icluem-se documentos
referentes aos projetos, estudos e normas relativos a organizagao e
métodos, reforma administrativa e outros procedimentos que visem a

001

moderniza¢ao das atividades do TCU.

Planos Institucionais. Incluem-se o Mapa e Plano
Estratégico, Plano de Controle Externo, Plano de Diretrizes,
Planos Diretores de Unidades basicas ou vinculadas a

Encerramento

1ano

Guarda
Permanente

002 PLANEJAMENTO, GOVERNANGA E GESTAO

Quanto aos demais
planos , programas e/ou

abranjam a execucao de varias atividades ao mesmo tempo.

c A . . . o r
002.1 Presidéncia, Plano Diretor de Tecnologia da Informacgao (PDTI), | Encerramento | 5 anos B Guarda projetos de trabalho,
Plano Diretor de Desenvolvimento de Competéncias (PDDC) e ermanente |yssificar no assunto
documentos referentes ao planejamento e aos planos, especifico.
programas e projetos de trabalho gerais.
Governanga e gestao. Incluem-se também andlise de Guarda
002.2 impacto de negdcio (BIA) e Plano de Continuidade de Negdcios | Encerramento | 5 anos
Permanente
(PCN).
003 RELATORIO DE ATIVIDADES
L . . . o Guarda
003.1 Relatodrio de atividades Institucional. Encerramento | 5 anos
Permanente
003.2 Relatorio de atividades Setorial. Encerramento | 5 anos Descarte
Quanto aos demais
Cooperagao Técnica. Incluem-se documentos referentes a um acordo, acordos, ajustes, con-
ajuste, contrato e/ou convénio, implementados ou ndo, tais como Guarda "atof. e/ou convénios,
004 projetos, relatdrios técnicos, prestacdes de contas e aditamentos, que Encerramento | 5 anos Class’ji'c,ar no assunto
Permanente |especifico. Contratos de

prestacdio de servigos
classificar no codigo
052.221 e 052.222.




Codigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao
Final

Observagoes

005 Fiscalizagoes decorrentes de Acordos de Cooperagcao Técnica.

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo

Encerramento

2 anos

20 anos

Descarte

010 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

O processo que resulte
imposicéo de sang¢do é
de Guarda Permanente.

funcionamento.

Ato de criacao, ata e relatdrio de comissao, conselho,

.~ . . - Guarda
010.01 ou decisao de carater geral referente a organizagao e | Encerramento| 1ano
. Permanente
funcionamento.
010.1 Registro nos orgaos competentes. Encerramento | 5 anos Descarte
. Guarda
010.2 Regimento.Organograma. Estrutura. Encerramento| 1ano
Permanente
Outros documentos referentes a organizacao e
010.9 Encerramento | 2 anos Descarte

011 COMISSAO. CONSELHO. GRUPO DE TRABALHO. COMITE

grupo de trabalho ou comité.

oA Sugere-se abrir uma
grupo de trabalho ou comité: Incluem-se documentos pasta  para  cada
referentes a criacao de comissdes, conselhos, grupos de Guarda comisséo, conselho,
011.1 trabalho e comités, no TCU ou em 6rgdos colegiados e de Encerramento | 4 anos Permanente grupo de trabalho, junta
deliberacdo coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio e/ou  comité, sempre
- ) , . .. que tal procedimento se
de suas funcdes, tais como: atas e relatdrios técnicos. o
justificar.
Outros documentos referentes a comissao, conselho, | Encerramento
011.9 4 anos 5 anos Descarte




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

012 COMUNICACAO SOCIAL
Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo

~ . . N Guard
012.01 ou decisao de carater geral referente a comunicagdao | Encerramento| 1 ano varda
) Permanente
social.
012.1 DIVULGAGCAO EXTERNA (RELACAO COM A IMPRENSA E A SOCIEDADE)
012.11 Credenciamento de jornalistas. Encerramento | 5anos Descarte
Produtos para a Imprensa.
(A) Releases e notas a imprensa. Guarda
012.12 (B) Programas de radio. Inclui-se Minuto do | Encerramento| 2 anos
Permanente

TCU. (C)
Programas de televisao.

012.15 Portais de Internet.

Guardar permanente

Muda n¢a de Guarda screenshots e copia
2 meses estitica  HTML  das

versao Permanente |principais péginas, sem
conteudos (arquivos)
Guardar permanente
screenshots e copia

Demais sites/portais custodiados | Encerramento Guarda  |estdtica HTML de todo o
2 meses site. Contetidos (arquivos)

pelo TCU. Ou Nova versao Permanente |re/evantes devem ser
transferidos para o Portal
TCU.

Guardar screenshots.
Hotsites para eventos Guarda  |Conteudos (arquivos)

L . Encerramento |18 meses relevantes devem ser
temporarlos. Permanente transferidos para o Portal

TCU.

012.151 Portal do TCU.

012.152

012.153




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

Codigo/Assunto contagem da .y s . Observagoes
. Corrente Intermediario Final
temporalidade
. . 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
comunicagao com a imprensa.

012.2 DIVULGAGAO INTERNA

. . .. Guarda
012.21 Informativo Interno (Uniao) e Clipping. Encerramento | 2 anos
Permanente
Campanha Institucional. Publicidade. Incluem-se cartazes, Guarda
012.3 folhetos, anuncios, folders e outros documentos de carater Encerramento | 4 anos
. Permanente
promocional.

013 GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo

- , R . e s Guarda
013.01 ou decisao de carater geral referente a gestao socio Encerramento | 3 anos
. Permanente
ambiental.
013.1 Gestao Ambiental no TCU. Inclui-se coleta seletiva Encerramento| 1 ano 5 anos Descarte

013.2 Acessibilidade. Encerramento| 1ano 5 anos Descarte




Codigo/Assunto

020 GESTAO DE PESSOAS

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente Intermediario

Destinagao
Final

Observagoes

Legislacdo: Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, Guarda
020.1 estatutos, regulamentos, procedimentos, estudos e decisées de | Encerramento| 1ano
, Permanente
carater geral.
Boletim: Incluem-se boletins administrativos, de pessoal e de
_ Guarda
020.2 servigo. Encerramento | 10 anos
Permanente
Identificacao Funcional: Incluem-se carteiras, cartdes,
020.3 ; ¢ . , . Encerramento| 1ano Descarte
crachas, credenciais e passaportes diplomaticos.
Relagcao com drgao normatizador da Administracao
0204 _,. .. o . o Encerramento | 5 anos 5 anos Descarte
Publica: Incluem-se obrigacdes trabalhistas e estatutarias.
Relacao com conselho profissional: Quanto aos
020.5 documentos cujas informagdes gerem contenciosos Encerramento | 2 anos Descarte
administrativos ou judiciais, classificar no assunto especifico.
Quanto a contribuicdo
sindical do servidor,
) o Guarda class:flcar‘em 024'.14'1.~
020.6 Relagdo com sindicato: Incluem-se acordos e dissidios. Encerramento | 5 anos p i Quanto a contribuicdo
€rmanente (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
Solicitacao de averbac¢ao de documentos,
020.71 registros e/ ou anotagOes no assentamento | Encerramento | 5 anos Descarte
individual.




Cdodigo/Assunto

Rela¢do com entidades de financiamento/crédito
pessoal para servidores.
021 RECRUTAMENTO E SELECAO (extinto na revisdo de 2015)

Candidato a cargo publico: Incluem-se inscri¢do, curriculum
vitae.

021.1

021.21 Prova de Titulo. Teste Psicotécnico. Exame

Data base para Prazos de Guarda

contagem da
temporalidade

Encerramento | 5 anos 15 anos Descarte

Excluido na revisao de 2015. Utilize cddigo 610.1

Destinagao

Corrente Intermediario Final

Excluido na revisao de 2015. Utilize codigo 610.21

Observagoes

021.2 CONCURSO PUBLICO

021.22 Banca Examinadora. Edital. Exemplar Unico
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO (Excluido)
022.1 CURSO -Inclusive bolsas de estudo (Excluido)

022.11 CURSO PROMOVIDO PELO TCU (Excluido)

Excluido na revisao de 2015. Utilize codigo 610.22

Proposta, estudo, edital, progra-
ma, relatdrio final, exemplar uni-
co de exercicio, relagao de parti-
cipantes, avaliacao e controle de
expedicao de certificados de cur-
so promovidos pelo TCU.

022.111

Excluido na revisao de 2015. Utilize cédigo 620.111

022.119 Outros docum.entos referentes a
curso promovidos pelo TCU.

Curso com 6nus promovido por

022.121 e e e .
outra institui¢do no Brasil.

Excluido na revisao de 2015. Utilize cddigo 620.119

Excluido na revisao de 2015. Utilize codigo 620.121

022.12 CURSO PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUICAO

Curso com dnus promovido por

022.122 T .
outra institui¢cao no Exterior.

Excluido na revisao de 2015. Utilize codigo 620.122




Codigo/Assunto

022.2 ESTAGIO
022.21 ESTAGIO PROMOVIDO PELO TCU

Estudo, proposta, programa,
relatdrio final, relagao de

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao

Observacoes
Final ¢

carater informativo geral promovidas pelo TCU.

023 POLITICA DE PESSOAL

. . . Guarda
022.211 participantes, avaliacao e Encerramento| 5 anos
- - Permanente
declaragao de comprovacao de
estagio promovido pelo TCU.
022.212 Bolsa de estagio estudantil Encerramento | 2 anos Descarte
022.213 Contratacao de estagiario Encerramento | 3 anos 2 anos Descarte
Outros documentos referentes a
022.219 , . ) Encerramento| 5 anos Descarte
estagio promovido pelo TCU.
Estago promovido por outra instituicao no
) ) Encerramento | 5 anos Descarte
022.22 Brasil ou no exterior.
Outros assuntos referentes a educag¢ao corporativa:
022.9 Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de Encerramento | 5 anos Descarte

equiparacao, o reajuste, a reposicao salarial e as promogdes.

- Guarda
023.01 Estudo e Previsao de Pessoal. Encerramento | 5 anos
Permanente
Criagao, classificagao, transformacgao, transposicao e Guarda
023.02 . . Encerramento | 5 anos
remunerag¢ao de cargos e fungoes. Permanente
Reestruturagao e Alteracao salarial: Incluem-se a
ascensao e progressao funcional, o enquadramento, a
023.03 Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

Codigo/Assunto contagem da .y s . Observagoes
. Corrente Intermediario Final
temporalidade
023.04 Avaliagao de desempenho. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
023.05 Estagio Probatorio. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte

023.1 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Nomeacao e posse de autoridades (Ministros

023.10 Encerramento | 5 anos Permanente
e outros).
Admissao. Aproveitamento. Contratacao.

023.11 Nomeag¢ao. Readmissao. Readaptacao. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte

Reconduc¢ao. Reintegra¢ao. Reversao.

Demissao. Dispensa. Exoneracao.
023.12 . Encerramento| 5 anos 47 anos Descarte
Falecimento.

023.13 Lotagao. Remocgao. Transferéncia. Permuta. | Encerramento | 4 anos 5 anos Descarte

Designac¢ao. Disponibilidade. Redistribui¢ao.
023.14 . Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
Substituicao.

Requisi¢cao. Cessao. Incluem-se documentos
referentes as requisicdes e cessdes internas e/ou
externas de servidores para a realizacdo de servicos

023.15 Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte

temporarios.

024 DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

024.1 FOLHA DE PAGAMENTO. FICHA FINANCEIRA
024.101 Folha de Pagamento. Encerramento | 5 anos 95 anos Descarte
024.102 Ficha Financeira. Encerramento | 5 anos 95 anos Descarte




Data base para Prazos de Guarda
Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

024.11 REMUNERAGCAO

Para casos especiais
previstos no Art. 197,
Paragrafo Unico da Lei
n? 8.112/90 (mde, pai

024.111 Salario-Familia. Encerramento | 5 anos 19 anos Descarte o
sem economila propria e
conjunge, companheiro,
filhos invalidos) utilizar o
cédigo 024.114.

024.112 Abono. Provento Provisorio. Encerramento | 7 anos Descarte

Abono de Permanéncia em
024.113 . Encerramento | 05 anos Descarte
Servico.

Salario-Familia - casos especiais

024.114 (Art. 197 da Lei ne 8.112/90). Encerramento | 5 anos 95 anos Descarte
024.119 Outras rubricas remuneratorias. Encerramento | 7 anos Descarte
024.121 Gratificacao de Fungao. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte

Cddigo nao aplicavel. Excluido na revisao da tabela em 2015. Nao

024.122 Jeton. utilizado no TCU.

Gratificacao por Exercicio de Cargo

024.123 ~§ P . . & Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
ou Funcao em Comissao.

024.124 Gratificagao Natalina. Encerramento | 7 anos Descarte

024.125 Gratificagcao de Desempenho. Encerramento | 5 anos 95 anos Descarte
Gratificagao por encargo de curso

024.126 sa0p g Encerramento | 7 anos Descarte
Ou concurso.

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




Data base para Prazos de Guarda

contagem da
temporalidade

Destinagao
Final

Codigo/Assunto

Observagoes

Corrente Intermediario

024.13 ADICIONAL

pessoal nominal identificada - VPNI

024.131 Adicional de Tempo de Servico. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
024.132 Adicional Noturno. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
024.133 Adicional de Periculosidade. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
024.134 Adicional de Insalubridade. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
024.135 Adicional por Atividade Penosa. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
Adicional por Servico
024.136 'c! ] p, ) vie Encerramento| 5 anos 47 anos Descarte
Extraordinario.
Adicional de Férias: Incluem-se Quanto  ao  afasta-
024.137 - L. Encerramento | 7 anos Descarte |mento para gozo de
adicional de 1/3 e abono pecuniario. .
férias, ver 024.2.
024.139 Outros Adicionais: Inclui-se vantagem Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte

024.14 DESCONTO

024.141 Contribuicao Sindical do Servidor. | Encerramento | 7 anos Descarte

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

024.143 P Encerramento | 7 anos Descarte
(IRRF).

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

024.145 de averbagdo de consignacdo em folha | Encerramento | 5 anos 95 anos Descarte
de empréstimos e outros.

024.149 Outros descontos. Encerramento | 7 anos Descarte




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

024.15 ENCARGO PATRONAL. RECOLHIMENTO
Programa de Formagao do Patri-

024.151 monio do Servidor Publico Encerramento | 5 anos 5 anos Descarte

(PASEP). Programa de Integragao

Social (PIS).

Fundo de Garantia por Tempo de

Servigo (FGTS).

Contribui¢ao Sindical do Empre-

gador.

024.152 Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte

024.153 Encerramento| 7 anos Descarte

Contribuic¢ao Social: Incluem-se
contribuicdes anteriores.

024.154 Encerramento| 5 anos 95 anos Descarte

Excluido na revisao da tabela em 2015. Utilizar os cédigos 026.12 Auxilio

24.1 Auxilio M i .
024.155  Auxilio Maternidade natalidade ou 024.3 Licenga gestante.

024.156 Imposto de Renda. Encerramento | 7 anos Descarte
Quanto ao pagamento
. de adicional de 1/3 de
024.2 Férias: Inclui-se reconhecimento de férias. Encerramento | 7 anos Descarte férias e abono pecu-
nidrio, ver 024.137.




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

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) - Servico militar; 02491 e 029.11. O

(F) - Prémio por assiduidade; n?d_a CO'?S,m da

(G) - Paternidade; b_lbl/oteca exigido para a

Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte |licenca para tratamento

(H) - Gestante; de interesses

(1) - Doenga em pessoa da familia; particulares deve ser

(J) - Desempenho de mandato classista; classificado nesse
cddigo.

(K) - Capacitagao profissional;

(L) - Atividade politica;

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

(O) - Acidente em servigo.




Cdodigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao

Final

Observagoes

024.4 AFASTAMENTO

Afastamento:

(A) - Para curso de formacgao;

(B) - Para servir como jurado;

(C) - Para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE);

(D) - Para exercer mandato eletivo;

(E) - Para depor;

(F) - Recesso ;

(G) - Suspensao de contrato de trabalho (CLT). (Excluido)
- Estudo ou missao no exterior; (1)
Programa de pos-graduacgao stricto sensu no pais

(A) Mudanga de Domicilio de Servidor (ajuda de custo);
(B) Locomogao;
(C) Ressarcimento de despesa com Plano de Saude;

(D) Reembolso de Despesa com Educagao;
(E) Outros reembolsos.

(H)

Encerramento

Encerramento

5 anos

5 anos

47 anos

8 anos

Descarte

024.5 REEMBOLSO DE DESPESA AO SERVIDOR

Descarte

Ver também
024.91 e 029.11

024.3,

afasta-
missoes

Quanto  ao
mento para
fora da sede e viagens a
servico no pais ou no
exterior, classificar em
029.21 e 029.22, res-
pectivamente.




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

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) - Doagao de sangue;

024.91 (E) - Casamento (gala); Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
(F) - Alistamento eleitoral;
(G) - Regime especial de jornada de trabalho;  (H)
- Teletrabalho; (1)
Lactante

Ver também 024.3,
024.4e029.11.

Auxilio:

(A) - Auxilio-transporte;

(B) - Moradia;

(C) - Fardamento/uniforme;

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

024.92 Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte |Vertambém 026.12




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Cdodigo/Assunto contagem da
temporalidade

025 ACAO 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 acumulacdo licita de
025.11 preventivo, instauracdo do inquérito (ato de Encerramento| 5 anos 95 anos cargos, empregos e
constituicao da comissao de sindicancia), inquérito Permanente functes publicas,
administrativo (instrucao, defesa, relatério e classificar em 020.7.
julgamento) e revisao do processo disciplinar.

Penalidade Disciplinar: Incluem-se documentos 0 registro das
referentes a adverténcia, suspensdo, demisso, penalidades  discipli-
o . . s Guarda nares deverd ser feito

025.12 cassacdo de aposentadoria, disponibilidade, Encerramento| 5 anos 95 anos 4
destituico d <50 e destituicio d Permanente |"? pasta e
estituicdo de cargo em comissdo e destituicdo de assentamento  indivi-

funcdao 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 concessao de peculios ou de rendas, de
beneficios complementares ou assemelhados aos da
previdéncia social.

026.1 BENEFICIO

026.11 Seguro Pessoal. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte

026.01 Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte




Codigo/Assunto

026.12 AUXILIO

Indique o complemento do
assunto:
(A) Natalidade;

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao
Final

Observagoes

026.121 (B) Funeral; Encerramento | 5anos 8 anos Descarte | . .. s 02492
(C) Doenga;
(D) Acidente. (Excluido na revisao
de 2015)

026.122 Auxilio Reclusao. Encerramento| 5 anos 47 anos Descarte

026.13 APOSENTADORIA E PENSAO - Quanto ao abono ou provento provisério

Contagem e Averbac¢ao de Tempo

ver 024.112

http://www.planalto.gov.b

026.131 . Encerramento | 57 anos 10 anos Descarte |r/ccivil 03/ ato2004-
de Servico. 2006/2004/lei/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 patrimoénio.
Outros documentos referentes a
026.139 Encerramento | 5 anos Descarte

aposentadoria.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/lei/l10.839.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/lei/l10.839.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/lei/l10.839.htm

Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

Caodigo/Assunto contagem da )
go/ & Corrente Intermediario Final

temporalidade

Observagoes

026.19 OUTROS BENEFICIOS
Adiantamento e Empréstimo a

026.191
Servidores.

Cddigo excluido na revisdao de 2015. Utilizar cédigo 020.8.

Assisténcia a Saude: Inclui-se plano

026.192 Cdédigo excluido na revisao de 2015. Utilizar cddigo 027.22.

de saude.
026.193 Prontuario Médico. Cddigo excluido na revisao de 2015. Utilizar codigo 027.11.
026.194 Aquisicao de Imdvel. Encerramento| 1ano 5 anos Descarte
026.195 Ocupacao de Proprio da Uniao. Encerramento| 1ano 5 anos Descarte
026.196 Transporte para Servidores. Encerramento | 2 anos Descarte
026.21 Prevencao de Acidentes de Trabalho. Encerramento| 5 anos 47 anos Descarte

Criacao, designagao, proposta, ata
026.211 ou Relatdrio de Comissao Interna | Encerramento | 2 anos Descarte
de Prevencgao de Acidentes (CIPA).

Outros documentos referentes a

Guarda
026.219 Comissao Interna de Prevencao de | Encerramento | 3 anos
] Permanente
Acidentes (CIPA).
026.22 Fornecimento de refeigoes. Incluem-se Encerramento | 2 anos Descarte

cardapios.
026.23 Inspec¢ao periddica de saude. Encerramento | 5anos Descarte




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

Quanto ao pagamento

de adicionais de
periculosidade, insalu-
Outros documentos referentes a higiene e bridade e atividades
026.29 Encerramento | 2 anos Descarte .
seguranga do trabalho. penosas, classificar em

024.133, 024.134 e
024.135, respectiva-
mente.

027 SAUDE

027.1 GESTAO DA SAUDE

Atendimento. Inclui-se receitas médicas, exames e

027.11 . Encerramento | 5 anos 95 anos Descarte
prontuarios.
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.

027.2 GESTAO DA SAUDE COMPLEMENTAR

Pro-TCU. Inclui-se inscricdo, cancelamento de

027.21 Encerramento | 2 anos 5 anos Descarte
titular e dependente.

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

027.29 Encerramento | 2 anos Descarte

saude complementar




Data base para Prazos de Guarda

Destinacao
Cdodigo/Assunto contagem da ¢

temporalidade

s . Observagoes
Corrente Intermediario

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE
Controle de Freqiiéncia: Incluem-se livros,

029.11 cartdes, folhas de ponto, abono de faltas, eventos de | Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
frequéncia e cumprimento de horas extras.

Ver também 024.3,
024.4 e 024.91.

Outros documentos referentes a horario de
029.19 ] _ . Encerramento | 2 anos Descarte
expediente: Inclui-se escala de plant3o.

VIAGEM A SERVICO - Sugere-se abrir uma pasta para cada missao e/ou viagem, sempre que tal procedimento justificar. Quanto aos relatérios
técnicos das missdes e/ou viagens, classificar no assunto especifico.

029.2

029.21 VIAGEM A SERVIGO NO PAIS

Os relatorios técnicos de

viagem estardo

Viagem a servi¢o no Pais com 6nus classificados no assun-

to correspondente ao

para o TCU: Incluem-se documentos seu  conteldo, cujos

referentes as concessdes de ajuda de prazos e destinacdo

029.211 custo, didrias, passagens (inclusive Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte |estdo estabelecidos
devolucdo), prestacdes de contas e nesta tabela.

relatérios de viagem. .
& Quanto a ajuda de custo

para  mudanca  de
domicilio de servidores,

ver 024.51.
Os relatorios técnicos de
viagem estardo

classificados no assun-

Viagem a servi¢o no Pais sem 6nus to correspondente ao

029.212 Encerramento | 7 anos Descarte , .
para (o) TCU seu conteudo, cujos
prazos e destinacdo
estdo estabelecidos

nesta tabela.




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

Caodigo/Assunto contagem da )
go/ & Corrente Intermediario Final

temporalidade

Observagoes

029.22 VIAGEM A SERVICO NO EXTERIOR

Os relatdrios técnicos de
viagem estardo
classificados no assun-

Viagem a servi¢o no Exterior sem to correspondente ao

029.221 Encerramento| 7 anos Descarte . .
onus parao TCU. seu conteudo, cujos
prazos e destinagdo
estdo estabelecidos

nesta tabela.

Viagem a servi¢o no Exterior com

onus para o TCU: Incluem-se Os relatdrios técnicos de
documentos referentes a autorizagao de viagem estardo
afastamento, diarias (inclusive compra classificados no assun-
. . to correspondente ao

029.222 de moeda estrangei-ra), lista de Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte po .
. . seu conteudo, cujos

participantes (no caso de comitivas e I
_ prazos e destinagdo
delegacbes), passagens, passaportes, estdio estabelecidos

prestacdes de contas, relatorios de nesta tabela.

viagem e reservas de hotel.

029.3 INCENTIVO FUNCIONAL

029.31 Prémio: Inclusli\{e concess3o de medalhas, diplomas Encerramento | 5 anos Guarda
de honra ao mérito. Permanente
Elogio a servidor. Programa de
029.32 ] ) Encerramento | 5 anos 95 anos Descarte
reconhecimento do servidor.
029.4 Delegacao de Competéncia. Procuragao. Encerramento | 5 anos 5 anos Descarte

Servig¢o Profissional Transitdrio: Incluem-se auténomos e
colaboradores quando desvinculados de empresas.

029.5 Encerramento | 05 anos 47 anos Descarte |Vertambém 092.




Data base para

Prazos de Guarda

Destinacao
Codigo/Assunto contagem da o _I ¢ Observagoes
. Corrente Intermediario Final
temporalidade
o . o . Guarda
029.6 Acao Trabalhista. Reclamagao Trabalhista. Encerramento| 1ano
Permanente
Movimento Reivindicatodrio: Incluem-se greves e Guarda
029.7 . & Encerramento | 5 anos
paralisacoes. Permanente
029.8 Escolta e protegao policial em missdes ou auditorias. | Encerramento| 5 anos Descarte

030 GESTAO DE MATERIAL

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo Guarda
030.01 - i ] Encerramento| 1ano
ou decisao de carater geral referente a material. Permanente
030.1 Cadastro de Fornecedores. Encerramento | 5 anos Descarte
031 Especificagdao. Padronizagao. Codificagdao. Previsdao. Catalogo. | Encerramento| 2 anos Descarte

032 Requisi¢cao e Controle de Servigos Reprograficos: Incluem-se
033 AQUISICAO - Inclusive licitag3o.

033.1

Encerramento

1ano

técnicos e obras de arte. - Quanto a documentagao bibliografica, classificar em 062.

Compra ou aluguel de Material Permanente:

Descarte

MATERIAL PERMANENTE - Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobiliario, aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos

Para o processo de que
resulte imposicdo de

Empréstimo, Cessao doag¢ao ou permuta.

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




Codigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao
Final

Observagoes

033.2 MATERIAL DE CONSUMO

Para o processo de que

. resulte imposicGo de
033.21 Compra de Material de Consumo. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte . posicac
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 . 7 fae |
Cessao, Doac¢ao ou Permuta. sangdo pelo  Tribuna
utilizar o cédigo 093.
Confecgdo de Impressos: Incluem-se par "lt" processo de q:’/"
\ . ~ s . resuite I1mposicao e
033.23 documentos referentes a impressdo de formularios, | Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte posie

convites, cartazes, cartdes e outros.

034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL - Refere-se a material permanente e de consumo. Para os docum

Termo de Responsabilidade: Inclui-se Relatério de

entos referentes

sangdo pelo Tribunal
utilizar o cédigo 093.

a produtos e insumos quimicos e

_ . - _ . Guarda
034.01 Movimentagdo de Bens (RMB) ou Relatdrio de Movimentacdo | Encerramento | 5 anos p ¢
de Bens Mdveis (RBM) e as Guias de movimentacao de Bens. ermanente
Controle de Estoque: Inclui-se requisicdo, distribuicdo e
034.1 9 auiste ¢ Encerramento | 2 anos Descarte
RMA.
Quando se tratar de
apuraco de respon-
034.2 Extravio, roubo e desaparecimento de material. Encerramento| 1ano 5 anos Descarte |[sabilidade de servidor,
classificar em 025.11 ou
025.12
Transporte, recolhimento ou autorizacao de saida de
034.3 Encerramento | 2 anos Descarte

material.




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

Caodigo/Assunto contagem da )
go/ & Corrente Intermediario Final

temporalidade

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

Venda (Inclui-se leil3o) ou alienacdo de material (renuncia,

Observagoes

035.1 . . Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
cessdo, doagcao ou permuta).
. . . Guarda
035.3 Baixa patrimonial Encerramento | 5 anos
Permanente
036 INSTALACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO E MOBILIARIO
036.1 Ordem de servigo para instala¢ao, conservacgao, Encerramento | 2 anos Descarte |quando se tratar de

contratagdo e

. . . pagamento de servicos
036.2 Servico executado em oficina do TCU. Encerramento | 2 anos Descarte |cassificar no cédigo

052.221 ou 052.222.

037 INVENTARIO DE MATERIAL - Quanto aos inventarios de documentagio bibliografica, classificar em 062.5. Inventario de processos 063.84 e pecas

. . . Guarda
037.1 Inventdrio de Material Permanente. Encerramento| 1 ano
Permanente
037.2 Inventario de Material de Consumo. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
039 Outros assuntos referentes a material. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
040 GESTAO PATRIMONIAL
Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo Guarda
040.01 - ; . a . Encerramento| 1ano
ou decisao de carater geral referente a patrimonio. Permanente
Sugere-se abrir uma
Bem Imovel: Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos Guarda  [Pasta para cada bem
041 s Ca Encerramento | 3 anos imével, sempre que tal
edificios, terrenos, residéncias e salas. Permanente

procedimento se
justificar.




Codigo/Assunto

Data base para Prazos de Guarda

contagem da
temporalidade

Destinagao
) ¢ Observagoes
Final

Corrente Intermediario

041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS

041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA (CICE)

041.011 Agua e esgoto, gas ou energia eletrica. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
Transmissao dados, voz e imagem. Inclui-se Quanto ds ordens de
041.014 telefone, Internet, video-conferéncia e prestacdo de | Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte |servico classificar no
contas de telefonia celular e internet mével. codigo 067.3.

Criacao, designacao, proposta de reducao de Guarda
041.021 ¢ & g P p ] ¢ Encerramento| 3 anos
gasto com energia, relatdrio 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

garagem ou estacionamento.

. Guarda
041.11 Compra de imdvel. Encerramento| 1ano
Permanente
Aquisicao de imovel por cessao, doacao ou Guarda
041.12 quisie P ’ ¢ Encerramento| 1ano
permuta. Permanente
Aquisicao de imdvel por locagao, arrenda-
041.15 mento ou comodato. Inclui-se locagdo de Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte




Data base para Prazos de Guarda
Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

041.2 ALIENACAO DE BEM IMOVEL

. Guarda
041.21 Venda de imovel. Encerramento| 1 ano
Permanente
Alienacao de imodvel por cessao, doacao ou Guard
041.22 ¢ P ¢ Encerramento| 1ano uarda
permuta. Permanente
Desapropriacao. Reintegracao de Posse. Reivindica- Guarda
041.3 prop ,c, gra¢ Encerramento| 1ano
¢ao de Dominio. Tombamento. Permanente
041.4 OBRA
Reforma. Recuperacao. Restauracao ou Guarda
041.41 o perag ¢ Encerramento| 1ano
construcao. Permanente

041.5 MANUTENCAO PREDIAL - Somente ordens de servico. Quanto as contratacdes classificar no c6digo 052.221 ou 052.222

Quando se tratar de

Ordem de servigo para limpeza. Imunizag3o. contratacdo e paga-

041.54 . o . L Encerramento | 2 anos Descarte |mento de  servicos
Desinfestagao. Inclusive para jardins. classificar no  cédigo

052.221 ou 052.222.
Ordem de servi¢o para manutengao de Quando se tratar de
infraestrutura predial. Incluem-se sistemas de contratacdo e  paga-
041.55 n ) P ’ ) ] Encerramento | 2 anos Descarte |mento de servigos
instalagdes elétricas, hidrossanitarias, aguas pluviais, classificar no cédigo

gas liquefeito de petréleo (G.L.P), divisérias, vidros e 052.221 ou 052.222.
Ordem de servigo para manutencao de Quando se tratar de
sistemas eletromecanicos. Incluem-se sistemas contratacdo e paga-
041.56 de telefonia, supervisdo predial, elevadores, Encerramento | 2 anos Descarte |mento de  servicos

classificar no codigo

climatiza¢ao, exaustao e aparelhos eletro-
052.221 ou 052.222.

eletrénicos.




Data base para Prazos de Guarda
Destinagao

Codigo/Assunto contagem da o )
Corrente Intermediario Final

temporalidade

Observagoes

041.6 CONCESSOES - Para concessdes de pequeno prazo, ver 049.3

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

041.61 (B) por entidades privadas. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
(C) por associacoes, federagcoes, concelhos e
entidades de classe.

Guarda
Permanente

041.9 Outros assuntos referentes a bem imovel. Encerramento | 3 anos

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 _ P g B Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte . posieac
Inclui-se compra por importagao. san¢éo pelo Tribunal
utilizar o cédigo 093.

Aquisicao de veiculo por cessao, doagao
042.13 NE ! ! Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
permuta ou transferéncia.

Cadastro, licenciamento, emplacamento e
042.2 B} Encerramento| 1 ano 5 anos Descarte
tombamento de veiculo.




Codigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao

Final

Observagoes

042.3 ALIENACAO DE VEICULO - Inclusive licitagdes.

Para o processo de que
resulte imposicdo de
sangdo pelo Tribunal

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULO

utilizar o cédigo 093.
042.31 Venda de veiculo: Inclui-se leil3o. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
Para  processos de
pagamento, utilizar os
cédigos 052.222 ou
052.224.
Alienagao de veiculo por cessao, doagao,
042.32 . Encerramento | 4 anos 5 anos Descarte
permuta ou transferéncia.
Abastecimento, limpeza, manuten¢ao e reparo de
042.4 , Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
veiculo.
042.5 Acidente sem vitima, infracao e multa de veiculo. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
042.6 Acidente com vitima. Encerramento| 1 ano 20 anos Descarte

042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULO

controle de uso de veiculo.

042.911 Requisicao de veiculo. Encerramento | 2 anos 8 anos Descarte
Autorizacao 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 cédigo
041.15.
Outros documentos referentes a
042.919 Encerramento | 2 anos Descarte




Codigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

043 BEM SEMOVENTE Cédigo nao aplicavel. Excluido na revisao de 2015.
044 INVENTARIO DE BENS IMOVEIS E VEICULOS - Quanto aos inventarios de material, classificar em 037.1 ou 037.2. Quanto aos inventario de processo,

Inventario de bens imodveis e veiculos:

044.1

Inclui-se relatdrio de movimentagao de bens.

049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA

Encerramento

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao
Final

Guarda
Permanente

Observagoes

Para fechamento
contdbil ver 059.3.

049.11 Servigos de vigilancia. Encerramento | 2 anos Descarte
049.12 Seguro: Inclusive de veiculos. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
Quando se tratar de
- L compra de extintores
Prevencao 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 N
servico para instalacdao e manutencao de extintores e contratagdo e
inspecdes periddicas. pagamento de servicos
classificar no cédigo
052.221 ou 052.222.
Quando se tratar de
Brigada de incéndio: Incluem-se documentos de Guarda |contratacdo e paga-
049.14 constituicdo de brigadas de incéndio, planos, Encerramento | 4 anos p ; mento  de  servigos
projetos e relatérios. erManente \ciassificar  no  cédigo
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 5 anos Descarte
veiculos do TCU ou de bens particulares, incéndio e
roubo.




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

049.16 CONTROLE DE PORTARIA
049.161 Registro de ocorréncias. Encerramento | 5 anos 5 anos Descarte
Outros documentos referentes a
controle de portaria: Incluem-se
documentos referentes ao controle de
entrada e saida de pessoas, materiais e
veiculos; permissao para entrada e
permanéncia fora do horario de
expediente; controle de entrega e

Quanto ao controle de

Encerramento | 2 anos 8 anos Descarte |uso de veiculos, ver
042.91.

049.169

devolucao de chave.

Outros documentos referentes a guarda e
049.19 Encerramento | 2 anos Descarte
seguranga.
Mudanca para outro imdvel ou dentro do

mesmo imovel.

049.2 Encerramento| 5 anos 8 anos Descarte

Uso de dependéncias: Incluem-se documentos
049.3 referentes a utilizacdao de auditdrio e demais Encerramento | 2 anos Descarte
dependéncias do imdvel, pelo TCU ou por terceiros.

050 ORCAMENTO E FINANCAS

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo
050.01 ou decisao de carater geral referente a orgamento e Encerramento | 1 ano
financas.

Guarda
Permanente




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Cdodigo/Assunto contagem da
temporalidade

051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

051.11 Previsao Orcamentaria. Encerramento | 2 anos Descarte
_ Guarda
051.12 Proposta Or¢camentaria. Encerramento | 5 anos
Permanente

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

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

051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA

Descentralizagao de recursos: Incluem-se
051.21 documentos referentes as transferéncias, provisdo, | Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
destaques, estornos e subvencoes.

Guarda
Permanente

Acompanhamento de despesa:

051.22 , . L Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
Inclui-se pessoal, divida e Siafi.
Plano operativo. Cronograma de desem-

051.23 bolso. Contingenciamento. Descontingen- Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte

ciamento

052 FINANCAS

052.1 Programacao financeira de desembolso. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte




Codigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao

Final

Observagoes

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

052.21

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

Fiscalizagdo/pagamento de aqui-

Encerramento

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

5 anos

de capital,

8 anos

Descarte

bem como adiantamentos, subvengoes, suprimento

Documentos e  pro-
cessos que tratem de

™ = bras e possuem
sicio de bens/contratacido de °
052.221 ¢ ] ¢ ] Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte |estudos, plantas e
servigos de natureza continuada alteracdes de estru-tura
ou nao continuada. classificar no cédigo
041..41.
052.225 Ressarcimento de despesas. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
052.226 Comprovacao de despesas SECEX. | Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
052.228 Suprimento de fundos. Encerramento | 5 anos 10 anos Descarte
052.229 Outras despesas. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
053 Fundos Especiais. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
Estimulo financeiro e crediticio: Incluem-se documentos referentes Guarda
054 e _ . , Encerramento| 1ano
aos subsidios, incentivos fiscais e investimentos. Permanente




Data base para Prazos de Guarda
Destinagao

Caodigo/Assunto contagem da )
go/ & Corrente Intermediario Final

temporalidade

Observagoes

055 OPERACAO BANCARIA

055.01 Pagamentos em moeda estrangeira. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
Conta Unica: Incluem-se assinaturas autorizadas e extratos de
055.1 contas Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte

Contas tipo "b", "c" e "d": Incluem-se assinaturas

055.2 , Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
autorizadas e extratos de contas.
Guarda
056 Balangos. Balancetes. Encerramento| 1lano
Permanente

057 CONTAS DO TCU

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

057.1 Quanto a prestacdo de contas de despesas relativas a gastos Encerramento| 1ano
com didrias e passagens, fornecimento e manutencao de ser-
vicos, classificar no assunto especifico.(CONARQ RESOLUCAO N2

Guarda  |para Tomada de Contas
Permanente Especial ver 082.21

35/2012)
- Guarda
057.2 Prestagao de contas do TCU. Encerramento| 1ano
Permanente
057.3 Rol de Responsaveis do TCU. Encerramento| 1ano Guarda
Permanente
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 Tributo. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte

059.2 Ratificagao de despesa. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao
contagem da

) Observagoes
Final

Cdodigo/Assunto

Corrente Intermediario

temporalidade

059.3 Fechamento contabil. -Para inventario de material permanente e de consumo, ver respectivamente, 037.1 e 037.2

059.31 Patrimonial. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
059.32 De material permanente. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
059.33 De material de consumo. Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte

060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Editoragcao. Programacao visual. Incluem-se documentos

061 PRODUCAO EDITORIAL- Inclusive edi¢ces ou co-edicdes de publicacdes em geral

produzidas pelo TCU em

qualquer suporte.

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

permuta e venda.

062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA- Incluem-se livros, periddicos, fol

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

062.1 AQUISICAO DE DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA

062.11 Compra de documentagao bibliografica.

Encerramento

Encerramento

hetos e audiovisuais.

1ano

5 anos

8 anos

Guarda
Permanente

Descarte

grdfica, ver 062.13.

061.1 . o , o Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte

referentes a composicao, copidesque e revisao de textos.

Distribui¢ao, promocao e divulgag¢ao de producao Quanto & permuta de
061.2 editorial: Incluem-se documentos referentes a doac3o, Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte |documentagdo  biblio-

Aquisicao de documentagao bibliografica por

062.12 .
doacao.

Encerramento

4 anos

5 anos

Descarte




Codigo/Assunto

Data base para
contagem da
temporalidade

Prazos de Guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao
Final

Observagoes

Aquisicao de documentagao bibliografica por

062.13 Encerramento | 4 anos 5 anos Descarte
permuta.
Registro de documentacgao bibliografica. Incluem-se
062.2 documentos referentes a incorporacdo de livros e periddicos ao | Encerramento | 2 anos Descarte
acervo.
Catalogacao, classificagao e indexagao de
062.3 . Encerramento | 2 anos Descarte
documentacao bibliografica.
Referéncia e circulagao de documentacao
bibliografica. Incluem-se documentos referentes as consultas
062.4 -g o o _ o | Encerramento | 2 anos Descarte
pesquisas bibliograficas, bibliografias, empréstimos e
intercambio entre bibliotecas.
Quanto aos inventdrios
de processos, classificar
Guarda em 063.84, pe¢as
062.5 Inventario de material bibliografico. Encerramento | 1 ano museoldgicas  064.6,
Permanente

063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA- Refere-se a gestao de documentos, protocolo e sistema de arquivos.

Normas e Manuais. Incluem-se estudos e orientacdes

bens imoveis e veiculos
044.1 e material 037.1
ou 037.2.

Guarda
063.01 referentes a elaboracdo de documentos, metodologias e Encerramento| 1 ano 7 anos
. L Permanente
procedlmentos tecnicos.

063.1 Producao de documentos. Encerramento | 4 anos Descarte
063.2 Levantamento e fluxo de produ¢ao documental. Encerramento | 4 anos Descarte

. L .. ~ Guarda
063.3 Diagndstico de gestao documental. Encerramento | 5 anos

Permanente




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

Protocolo: Refere-se a recepcdo, tramitacdo e expedicio de

063.4 documentos. Inclusive Mala de Remessa de Documentos - Encerramento | 2 anos Descarte
MRDOC
Assisténcia técnica a gestao de documentos e sistemas

063.5 . Encerramento | 5 anos Descarte
de arquivo.

063.6 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Um exemplar de cada
atualizagdo deverd
compor o conjunto
documental NORMAS E

063.61 Cddigo de Classificagao de Documentos. Encerramento | 1 ano 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 Encerramento | 2 anos Descarte
063.71 Consulta e empréstimo de documentos. Encerramento | 2 anos Descarte

Outros documentos referentes a consulta e Guarda
063.79 Encerramento | 5 anos

empréstimo de documentos. Permanente




Data base para Prazos de Guarda

Codigo/Assunto contagem da

. Corrente Intermediario
temporalidade

063.8 DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS
063.81 ANALISE, AVALIAGCAO E SELECAO DOCUMENTAL

Destinagao
Final

Observagoes

Um exemplar de cada
atualizagdo deverd
compor o conjunto
documental NORMAS E

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
- .~ ~ Guarda
063.819 analise, avaliacao e selegao de Encerramento | 5 anos
Permanente
documentos.
Descarte de documentos: -
_ o o Guarda
063.82 Incluem-se termos, listagens e editais de ciénciade | Encerramento| 5 anos
Permanente
descarte.
Transferéncia e Recolhimento de
documentos: Incluem-se guias e termos de Guarda
063.83 o . . 8 Encerramento | 5 anos
transferéncia; guias, relacdes e termos de Permanente

recolhimento; e listagens descritivas do acervo.




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

Quanto aos inven-tdrios
de material
bibliogrdricos, clas-

Guarda sificar em 062.5, pe¢as
Permanente |museoldgicas 064.6,
bens imdveis e veiculos
044.1 e material 037.1
ou 037.2.

064 DOCUMENTAGCAO MUSEOLOGICA

Norma. Manual. Incluem-se estudos e orientacdes referentes

063.84 Inventario de processos e documentos. Encerramento | 5 anos

) Guarda
064.01 3 elaboracgdo de documentos, metodologias e procedimentos Encerramento| 1ano
. Permanente
tecnicos.
064.1 Aquisicao de documentagao museologica
L . Guarda
064.11 Compra de peca museologica Encerramento | 5 anos
Permanente
Aquisicao de peca museologica por doacao Guarda
064.12 quis’e Pee gieanp ¢ Encerramento | 4 anos
ou permuta Permanente
. o~ L . Guarda
064.13 Certificado de doagao de pe¢a museoldgica | Encerramento| 2 anos
Permanente
. L . . Guarda
064.2 Registro de pe¢a museolégica/ Livro tombo Encerramento | 2 anos
Permanente




Data base para Prazos de Guarda

. 4 Destinacao »
Codigo/Assunto contagem da o . ¢ Observagoes
. Corrente Intermediario Final
temporalidade
064.3 Catalogacao e classificagao de peca museoldgica Encerramento | 2 anos Descarte
Programa de histdria oral (Entrevistas. Depoimentos. Guarda
064.4 g . P Encerramento | 2 anos
Transcrigcoes) Permanente
f e e aer s Guarda
064.5 Memdria institucional Encerramento | 2 anos
Permanente
Quanto aos inventdrios
de material bibliogrd-
Guarda ficos, classificar em

064.6 Inventario de pe¢as do museu Encerramento | 5 anos 062.5, processos
Permanente 063.84, bens imoveis e
veiculos 044.1 e ma-
terial 037.1 ou 037.2.

Desinfestacao, higienizagao e restauracao de pecas Guarda
064.7 , . Encerramento | 5 anos
museolodgicas. Permanente




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

Codigo/Assunto contagem da o )
Corrente Intermediario Final

temporalidade

Observagoes

065 GESTAO DO CONHECIMENTO

Guarda
Permanente

065.2 Gestao de conteudos do portal TCU.

Comité Gestor do Portal
TCU definira férmula

065.1 Gestao do conhecimento organizacional Encerramento | 5 anos

. , ~ Veja baseada nas variaveis:
065.21 Versionamento do conteudo Nova versao , J Descarte | )
idade da versdo,
formula
gquantidade de versdes e
tamanho da versao.
Data que o Guardar a ultima versdo
. , .| 1ano + versa
065.22 Conteudo apagado conteudo foi | _, Descarte |por 1 ano e depois, aplicar
apagado férmula regra para versGes antigas.
Guardar a ultima versao
d d Al
3 ) Data de 5anos + or 5 anos e depoi
065.23 Conteudo expirado R ) Descarte | o Pois,
expiracdo férmula aplicar regra para versdes

antigas.

066 CONSERVAGCAO DE DOCUMENTOS

Quando se tratar de
contratagdo e paga-
066.1 Desinfestacao e higienizacao de documentos. Encerramento | 2 anos Descarte |mento de  servigos
classificar no cddigo
052.231 ou 052.232.

066.2 Armazenamento de documentos. Encerramento | 2 anos Descarte

Quando se tratar de
contratagdo e paga-
066.3 Restauracao de documentos: Inclui-se encadernacio. Encerramento | 2 anos Descarte |mento de  servicos
classificar no cddigo
052.231 ou 052.232.




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

067 TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo

- . R . Guarda
067.01 ou decisao de carater geral referente a tecnologiada | Encerramento| 1ano
. ~ Permanente
informacgao.
j atica. i- Guarda
067.1 PIar?o (Aa Proleto de Informatica. Inclui-se plano de Encerramento | 1 ano
contingéncia. Permanente
067.2 PROGRAMA, SISTEMA E REDE DE INFORMATICA- Inclusive licenga e registro de uso e compra.
acni atica: - Guarda
067.21 Manual Tef:nllco de Informatica: Refere-se a Encerramento | 1 ano 5 anos
exemplares Unicos. Permanente
Manual do Usudrio: Refere-se a exemplares
o _ o Guarda
067.22 unicos de procedimentos para utilizagdo de Encerramento| 1ano 5 anos
Permanente

programas e sistemas.

Aquisicao de solugoes de tecnologia da
067.23 informacao. - Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
Inclui-se software.

Sistema

Sistemas corporativos desenvolvidos ou _ Guarda Guardar permanente
067.24 ) descontinuado | 2 meses screenshots e cddigo-
customizados para o TCU. Permanente fonte.

ou nova versao

Outros assuntos referentes a programa,
067.29 . . .. Encerramento| 1 ano 5 anos Descarte
sistema e rede de informatica.

Assisténcia Técnica de Informatica: Incluem-se
solicitagcOes de atendimento e apoio ao usuario, manutencao de
equipamento, relatdrios de chamadas pendentes e relatorios de
chamadas atendidas.

067.3 Encerramento| 2 anos Descarte




Data base para Prazos de Guarda

- Destinagao
Codigo/Assunto contagem da o ) ¢
Corrente Intermediario Final

Observagoes

temporalidade

068 SEGURANCA DA INFORMAGAO

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo Guarda
068.01 ou decisao de carater geral referente a segurancada | Encerramento| 1ano
] - Permanente
informacao.
068.1 Incidente de Seguranca da Informagao. Encerramento | 5 anos 47 anos Descarte
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO
Migragao de suporte: Incluem-se documentos referentes a Guarda
069.1 transferéncia, para qualquer suporte (inclusive microfilme), de | Encerramento | 5 anos
. . e . Permanente
material arquivistico, bibliografico e museoldgico.

070 (VAGA) Classe excluida na revisao de 2015. Seus assuntos foram realocados em outros codigos ja existentes.

081 ACOES CORREICIONAIS

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo
- i - Guarda
081.01 ou decisao de carater geral referente a agoes 1 ano
Permanente

. . . Encerramento
correicionais.

081.02 Plano de Correigoes e Inspegoes. 3 anos 5 anos

Descarte




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

Codigo/Assunto contagem da o )
Corrente Intermediario Final

temporalidade

Observagoes

CORREICAO - Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de averiguagao ampla sobre atividades e procedimentos de trabalho de

081.1
uma unidade da Secretaria do Tribunal e sobre a conduta funcional de seus servidores.

Correicao Ordinaria. Incluem-se documentos
081.11 referentes a correi¢bes previstas no Plano de

Correigao e Inspegao. O processo de que
resulte imposigdo de

— — Encerramento | 5 anos 20 anos Descarte | _ = cio Tribunal é
Correigao Extraordinadria. Incluem-se caop u
de guarda permanente.

documentos referentes a correicdes requeridas pelo
Plenario ou pelo Presidente ou quando determinadas

pelo Corregedor.

081.12

INSPECAO CORREGEDORIA - Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de averiguagdo de aspectos especificos sobre atividades
ou procedimentos de trabalho de uma unidade da Secretaria do Tribunal ou sobre a conduta funcional de seus servidores.

081.2

Inspecao Ordinaria Corregedoria. Incluem-se 0 processo de que

081.21 documentos referentes a correi¢cdes previstas no Encerramento resulte imposi¢do de

o~ ~ 5 anos 20 anos Descarte ~ . .
Plano de Correigdo e Inspegao. sangdo pelo Tribunal é

de guarda permanente.

Encerramento

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 Administracdo

081.22 Inspec¢ao Extraordinaria Corregedoria.

Publica ou contra o decoro ou a dignidade do cargo.

Apuracao de possivel desvio de conduta de
081.31 ) Encerramento O processo de que
membro do Tribunal. resulte imposi¢do de
— ~ - 5 anos 47 anos Descarte 20 pelo Tribunal é
Apuracgao de possivel desvio de conduta de sancdo pelo Iribunal e
081.32 ] ] ] Encerramento de guarda per-manente.
servidor da Secretaria do Tribunal.




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Cdodigo/Assunto contagem da
temporalidade

O processo de que
resulte imposicdo de
sangdo pelo Tribunal ou
Encerramento | 3 anos 20 anos Descarte |que tenha gerado um
PAD deve ser
classificado no 025.11.

081.4 Acompanhamento Corregedoria.

081.5 Monitoramento Corregedoria.
ORIENTACAO TECNICA CORREGEDORIA - Incluem-se documentos referentes a orienta¢des técnicas decorrentes de agdes
realizadas pela Corregedoria no exercicio de suas atribuicoes.

Nota Técnica Corregedoria. Orientag¢ao

081.6

081.61 _, . .
técnica de carater geral.
. o s s res . Encerramen 1an n D r
081.62 Orientagao Técnica Especifica Corregedoria. cerramento ano > anos escarte
| Orientagao técnica de carater especifico.
081.9 Outros assuntos referentes a a¢coes correicionais. Encerramento | 5 anos Descarte

082 ACOES DE CONTROLE INTERNO

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo
082.01 ou decisao de carater geral referente a agoes de Encerramento | 1 ano 5 anos
Controle Interno.

Guarda
Permanente

Termo utilizado na

. . ~ Resolugdo-TCU
082.02 Plano de Fiscalizagao Interna. Encerramento | 3 anos 5 anos Descarte 266/2014, art. 71, Inciso

Vil.




Data base para Prazos de Guarda
Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

082.1 FISCALIZAGCOES DE CONTROLE INTERNO

Auditoria Ordinaria de Controle Interno. O processo de que
resulte imposigdo de

082.11 Incluem-se documentos referentes a auditorias Encerramento N . ,
. . o sangdo pelo Tribunal é
previstas no Plano de Fiscalizagao Interna. de guarda permanente.

Auditoria Extraordinaria de Controle Interno.
082.12 Incluem-se documentos referentes a auditorias ndo | Encerramento
previstas no Plano de Fiscalizagao Interna.

3 anos 20 anos Descarte

Inspecao de Controle Interno. Incluem-se

082.13 . ~
documentos referentes a inspeg¢oes internas.

Encerramento

Acompanhamento de Controle Interno.
082.14 Incluem-se documentos referentes a Encerramento
acompanhamento de a¢des dos gestores do TCU.

082.15 Monitoramento de Controle Interno. Encerramento

082.2 TOMADA DE CONTAS TCU

O processo de que
resulte imposigdo de
sangdo pelo Tribunal é
de guarda permanente.

082.21 Tomada de Contas Especial TCU. Encerramento | 5 anos 20 anos Descarte




Data base para Prazos de Guarda
Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

082.3 ORIENTAGCAO TECNICA DO CONTROLE INTERNO.

O documento técnico
vigente em determina-
Nota Técnica do Controle Interno. da época, que possa

082.31 ] ~ . . , Encerramento preservar o histdrico da
Orientacao técnica de carater geral. evolucéio do Controle

Interno do TCU é de

1ano 5 anos Descarte
guarda permanente.

Orientacao Técnica Especifica do Controle
082.32 Interno. Orientac¢ao técnica de carater Encerramento
especifico.

082.4 REPRESENTAGAO. CONSULTA. SOLICITACAO DO CONTROLE INTERNO

Representac¢ao do Controle Interno. Incluem-

se documentos referentes a ilegalidades ou
082.41 . . . . Encerramento | 2 anos 20 anos Descarte 20 pelo Tribunal é

irregularidades internas constatadas, objeto sang¢do pelo Tribunal

o . d d te.
de representacao ao Presidente do TCU. e guarda permanente

O processo de que
resulte imposigdo de

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

gestao interna do TCU.
2 anos 5 anos Descarte

Solicitacao do Controle Interno. Incluem-se
082.43 documentos referentes a solicitacOes feitas Encerramento
pelo Controle Interno.




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

Outros assuntos referentes a agoes de controle
082.9 interno Encerramento | 5 anos Descarte

083 AGOES DE OUVIDORIA

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

083.1 MANIFESTACAO

Manifestacao de Interesse Administrativo.
Incluem-se documentos referentes a sugestdes de
083.11 melhoria, elogios, criticas ou reclamacgdes sobre Encerramento
servigos prestados pelo TCU para publico interno e

Guarda
Permanente

externo. 3 anos 20 anos Descarte

Manifestacao de Interesse do Controle
Externo. Incluem-se documentos referentes a

083.12 Encerramento

sugestoes de melhoria, elogios ou criticas Uteis para
o planejamento das a¢des de controle externo.

Manifestacao de Interesse do Cidadao.
Incluem-se documentos referentes a demandas dos
cidadaos relacionadas a informacdes,

083.13 esclarecimentos, orientacdes sobre normas, Encerramento | 3 anos Descarte
jurisprudéncia e posicionamento do TCU sobre
assuntos diversos, bem como fornecimento de
documentos relacionados a agdes do Tribunal.




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

Manifestagao sobre Servigo Publico. Incluem-
se documentos referentes a reclamacdes, criticas,
elogios ou pedidos de informacgao sobre servicos
publicos ou programas de governo.

083.14 Encerramento | 3 anos 20 anos Descarte

Manifestacao sobre Suposta Irregularidade
Interna. Incluem-se documentos referentes a
083.15 suposta irregularidade cometida por autoridade, Encerramento | 3 anos 20 anos Descarte

servidor, terceirizado, estagiario ou contratado do
TCU.

Manifestacao sobre Suposta Irregularidade

Externa. Incluem-se documentos referentes a
083.16 , _ , _ Encerramento | 3 anos 20 anos Descarte
suposta irregularidade cometida por unidade

jurisdicionada do TCU.

083.2 COMUNICAGCAO OUVIDORIA

Comunicagao de Suposta Infragao Funcional.
Incluem-se documentos de comunicagao as unidades

083.21 competentes sobre a existéncia de indicios de Encerramento
suposta pratica de infragao funcional por parte de
servidor do TCU.

Comunicagao de Suposta Irregularidade em

Ato de Gestao do TCU. Incluem-se documentos

083.22 de comunicacdo as unidades competentes sobrea | Encerramento | 3 anos 20 anos Descarte
existéncia de indicios de suposta irregularidade
praticada em atos de gestao do TCU.




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

Caodigo/Assunto contagem da )
go/ & Corrente Intermediario Final

temporalidade

Observagoes

Comunicacgao de Suposta Infragao de

Autoridade do TCU. Incluem-se documentos de

083.23 comunicacdo as unidades competentes sobre a Encerramento
existéncia de indicios de suposta pratica de infracao
por parte de autoridade do TCU.

083.3 Cadastro de Manifestantes. Encerramento | 20 anos Descarte

Serdio de guarda

permanente os

083.4 Documentos que Originam Manifestacao. Encerramento | 3 anos Descarte documentos

considerados singulares
pela Unidade.

083.9 Outros assuntos referentes a A¢oes de Ouvidoria. Encerramento | 5 anos Descarte
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

091 ACAO JUDICIAL

o . Guarda
091.1 Acgao Ordinaria. Encerramento | 5 anos
Permanente
Guarda
091.2 Mandado de Seguranga. Encerramento | 5 anos
Permanente
Y e e g Guarda
091.9 Outros assuntos referentes a a¢ao judicial. Encerramento | 5 anos
Permanente
Apuracao de irregularidade cometida por Licitante, Fornecedor
093 . Encerramento | 5 anos 20 anos Descarte
ou Prestador de Servico.




Data base para Prazos de Guarda

Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

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

900.1 Cerimonial. Inclui-se contratacdo de servicos Encerramento | 5 anos 8 anos Descarte
910 SOLENIDADE. COMEMORAGCAO. HOMENAGEM - Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronolégica.
Planejamento, programacao, discursos, palestras e Guard
911 l prog ¢ ] P Encerramento | 5 anos vardaa
trabalhos apresentados por servidor do TCU. Permanente

Outros documentos referentes a solenidade,
919 Encerramento| 1 ano Descarte

comemorag¢ao ou homenagem.

920 CONGRESSO. CONFERENCIA. SEMINARIO. SIMPOSIO. ENCONTRO. CONVENGAO. CICLO DE PALESTRAS. MESA REDOND

Planejamento, programagao, discurso, palestra e Guarda
921 Encerramento | 5 anos

trabalho apresentado por servidor do TCU. Permanente

Outros documentos referentes a congresso,
929 conferéncia, seminario, simpdsio, encontro, Encerramento| 1ano Descarte
convencao, ciclo de palestras ou mesa redonda.




Data base para Prazos de Guarda
Destinagao

o . Observagoes
Corrente Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

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

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

Guarda
Planejamento, norma, edital, habilitacao de > anos Permanente
932 candidatos, julgamento da banca, trabalhos Encerramento
concorrentes, premiagao e recursos em concurso.

Cessao do espac¢o do TCU para feira, salao, exposicao,
933 Encerramento | 2 anos Descarte
mostra, festa ou concurso.

Outros documentos referentes a feira, salao,
939 . Encerramento
exposicao, mostra, festa ou concurso.

1ano Descarte

VISITA. VISITANTE: Incluem-se documentos referentes as solicitagdes
940 A A , . - Encerramento
de audiéncia, assisténcia, orientagdo e assessoramento a visitantes.




Codigo/Assunto

Data base para Prazos de Guarda

contagem da

. Corrente
temporalidade

Intermediario

Destinagao
Final

Observagoes

990 ASSUNTOS TRANSITORIOS

Carta de apresentac¢ao. Carta de recomendacao.
991 Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentacdoe | Encerramento| 1ano Descarte
recomendacao.
Comunicado. Informe. Incluem-se documentos referentes as
992 comunicagbes de posse, afastamento de cargos e alteracdes de | Encerramento
enderecos e telefones.
993 Agradecimento. Convite. Felicitacao. Pésame. Encerramento
— — 1 ano Descarte
994 Protesto. Reivindicacao. Sugestao. Encerramento
995 Pedido. Oferecimento. Informagoes diversas. Encerramento
996 Asspciagﬁo: Refere-se a associacOes culturais, de amigos e de Encerramento
servidores.
PECA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO. DOCUMENTO ADMINISTRATIVO A CLASSIFICAR - Incluem-se documentos administrativos que
997.1 Documento administrativo a classificar. Ate 2;‘;’;?:\'/?‘;30
. . . Até a juntada do
997.2 Peca de processo administrativo. documento a0 processo




