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Data-base para Prazos de guarda
contagem da

temporalidade

Destinag¢ao

L. . Observagoes
Intermediario Final

Cdédigo/Assunto
Corrente

000 ADMINISTRACAO GERAL

001 NORMA E REGULAMENTO
.. . Guarda
001.1 Norma administrativa Encerramento 1ano
Permanente
Guarda
001.2 Norma de controle externo Encerramento 1ano
Permanente
002 GOVERNANCA E GESTAO
002.1 Governanga e gestao administrativa
Planejamento institucional
Inclui mapa e plano estratégico, plano de diretrizes, planos
diretores de unidades basicas ou vinculadas a Presidéncia,
i ) - Guarda
002.11 Plano Diretor de Tecnologia da Informag3o (PDTI), Plano Encerramento 1ano Permanente
Diretor de Desenvolvimento de Competéncias (PDDC) e
documentos referentes ao planejamento e a planos,
programas e projetos de trabalho gerais.
Guarda
002.12 Estudo Encerramento 1ano
Permanente
Cooperacado técnica
Inclui documentos referentes a acordo, ajuste, contrato
énio, i E i Guarda
002.13 e/o.u convenlo,' @ple’me.ntados ou I’]E‘]VO, tais como Encerramento 1 ano
projetos, relatérios técnicos, prestagdes de contas e Permanente
aditamentos, que abranjam a execugdo de varias
atividades ao mesmo tempo.
. e e . Guarda
002.14 Diagnéstico institucional Encerramento 1lano
Permanente
L. .. T Guarda
002.15 Relatério de atividade institucional Encerramento 1ano
Permanente
002.16 Relatdrio de atividade setorial Encerramento 1ano Descarte
002.2 Governanga e gestdo de controle externo
002.21 Proposta de fiscalizagdao Encerramento 3 anos 20 anos Descarte
002.22 Cancelamento e/ou transferéncia de fiscalizagdo Encerramento 3 anos 5 anos Descarte
Producdo de conhecimento em agdes de
002.23 . . § . § Encerramento 3 anos Descarte
fiscalizagdo




Data-base para Prazos de guarda

Destinag¢ao

Caodigo/Assunto contagem da .. i Observagoes
go/ . . Corrente |Intermedidrio Final -
temporalidade
003 COMUNICAGAO SOCIAL
003.1 Comunicagao social externa
" Relagdo com a imprensa e a sociedade.
003.11 Credenciamento de jornalista Encerramento 5anos Descarte
Produtos para imprensa
. \ o Guarda
003.12 Inclui releases e notas & Imprensa, programas de radio e Encerramento 2 anos
a Permanente
televisdo.
- Guardar contetdos em formato html e
) Guarda hots .
003.13 Portal de internet Encerramento 2 anos screenshots
Permanente - Arquivos relevantes devem ser
transferidos para o Portal TCU.
. . Guarda
003.14 Identidade visual Encerramento 2 anos
Permanente
~ . . Guarda
003.15 Cessao de direitos autorais e imagem Encerramento 2 anos
Permanente
003.16 Comunicado, informe e pedido externo Encerramento 2 anos Descarte
003.2 Comunicagao social interna
N n A Guarda
003.21 Informativo interno Unido e clipping Encerramento 2 anos
Permanente
003.22 Comunicado, informe e pedido interno Encerramento 2 anos Descarte
Campanha institucional ou publicidade Guarda
003.3 Inclui cartazes, folhetos, anuncios, folders e outros documentos de Encerramento 4 anos
. . Permanente
carater promoaonal.
004 GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL
Gestao ambiental no TCU
004.1 ) . Encerramento 1lano 5anos Descarte
Inclui coleta seletiva.
004.2 Acessibilidade Encerramento 1ano 5anos Descarte
Campanha Cultural Guarda
004.3 .p o Encerramento 1lano
Inclui Mostra de talentos e campanhas de conscientizagdo. Permanente
020 GESTAO DE PESSOAS
BTCU L. Guarda
020.1 ) . . ) ) Publicagao 10 anos
Inclui boletins administrativos, de pessoal e de servico. Permanente
Documentos cujas informagdes gerem
020.2 Relagao com conselho profissional e associagao Encerramento 2 anos Descarte ~ contenciosos administrativos ou
judiciais, classificar no 090.9 - Outras
acOes judiciais.
Rela¢dao com sindicato Guarda
020.3 .g: o Encerramento 5 anos
Inclui acordos e dissidios. Permanente




Cdédigo/Assunto

020.4 Relagdo com entidade de financiamento/crédito pessoal
para servidores
Servigo profissional transitorio
Auténomos e colaboradores individuais.
020.6 Agao trabalhista, reclamagao trabalhista e movimento
reivindicatério
Controle de frequéncia e teletrabalho
Inclui livros, cartdes, folhas de ponto, abono de faltas, eventos de
frequéncia e cumprimento de horas extras.
020.8 Assentamento funcional

020.81 Alteragao de dado cadastral

020.82 Assentamento individual

020.83 Alteragao de lotagao

020.84 Emissdo de documento funcional

020.85 Declaragao de Bens e Rendas - DBR

020.86 Pedido de declaragao

020.87 Recadastramento

020.88 Pedido de registro de elogio ou penalidade
Prémio
Inclusive concessdo de medalhas e diplomas de honra ao
mérito.

020.9 Diarias e passagens
020.91 Viagem a servigo no Pais
020.92 Viagem a servico no Exterior

021 CONCURSO PUBLICO
Candidato a cargo publico
Inclui inscri¢do, curriculum vitae e prorrogagao de posse.
021.2 Processo de sele¢do

020.5

020.7

020.89

021.1

021.21 Prova de titulo. Teste psicotécnico. Exame médico

021.22 Edital, prova e recurso

021.23 Curso de formagao

Data-base para

contagem da

temporalidade

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento

Encerramento

Encerramento
Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Prazos de guarda

Corrente

5 anos

5 anos

1ano

5anos

5anos
5anos
5anos
5anos
1ano
1lano
5anos
1ano

5 anos

5 anos
5 anos

2 anos

6 anos

6 anos

6 anos

Destinagao

Intermediario Final

15 anos Descarte

70 anos Descarte

Guarda
Permanente

70 anos Descarte

Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte

95 anos

Guarda
Permanente

Descarte
Descarte

8 anos
8 anos

Descarte

Descarte

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Observagoes

E opcional a selecdo por amostragem
das provas dos candidatos, segundo
critérios estabelecidos pela Comissdo
Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CAD).




Cdédigo/Assunto

Data-base para

contagem da

temporalidade

Prazos de guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao
Final

Observagoes

022

023

021.24
021.29

Bolsa de curso de formagao

Outros documentos referentes a concurso publico

ESTAGIO E AVALIAGAO

022.1 Estagio estudantil

022.2 Estagio supervisionado

022.3 Estagio probatério

022.4 Avaliagdao de desempenho
POLITICA E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
023.1 Politica de pessoal

023.11

023.12

023.13

Estudo e previsao de pessoal

Criagdo, classificagao, transformagao, transposicao
e remuneracao de cargos e fungoes

Reestruturagdo e alteragao salarial
Inclui ascensdo e progressao funcional, enquadramento,
equiparacdo, reajuste, reposicao salarial e promogdes.

023.2 Movimentagdo de pessoal

023.21

023.22

023.23
023.24

023.25

023.26

023.27

Nomeacao e posse de autoridades

Ministros e outros.

Admissdo. Aproveitamento. Nomeagao.
Readmissao. Readaptacao. Recondugao.
Reintegragao. Reversao

Demissao. Dispensa. Exoneragao. Falecimento
Lotagdao. Remogado. Transferéncia. Permuta
Designacao. Substituicdao. Disponibilidade.
Redistribuicdo

Requisi¢do. Cessao

Inclui documentos referentes a requisi¢cdes e cessdes
internas ou externas de servidores para a realizagdo de
servigos temporarios.

Vacancia

024 FOLHA, GRATIFICAGAO, ADICIONAL E ENCARGOS

024.1 Folha de pagamento

024.11
024.12

Férias
Natalina

Encerramento

Encerramento

Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento
Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento
Encerramento

5anos

4 anos

5anos
2 anos
5anos
5anos

5 anos

5anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos
4 anos

5 anos

5 anos

5anos

5 anos
5 anos

8 anos

8 anos

70 anos
70 anos

70 anos

70 anos
5 anos

70 anos

70 anos

70 anos

95 anos
95 anos

Descarte

Descarte

Descarte
Descarte
Descarte
Descarte

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Descarte

Descarte
Descarte

Descarte

Descarte

Descarte

Descarte
Descarte




Cdédigo/Assunto

024.13
024.14
024.15
024.16
024.17
024.18
024.19

Normal

Suplementar

Ficha financeira
Indenizagao

Parcela compensatéria
Ressarcimento
Salario-familia

024.2 Gratificacdao

024.21

024.22
024.23
024.24

024.29

Por exercicio de cargo ou fungao de confianga

Natalina

Desempenho

Por encargo de curso ou concurso
Outras gratificagoes

Inclui URV.

024.3 Adicional

024.31
024.32
024.33
024.34
024.35
024.36

024.37
024.38
024.39

Por tempo de servico

Noturno

Periculosidade

Insalubridade

Atividade penosa

Servigo extraordinario

Férias

Inclui adicional de 1/3 e abono pecuniario.
Por localidade ou natureza do trabalho

Vantagem Pessoal Nominal Identificada - VPNI

024.4 Encargo e recolhimento

024.41
024.42
024.43
024.44

024.45

Contibuigao sindical do servidor

Contibuic¢do social do servidor

Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF

Pensao alimenticia

Consignagao

Inclui documentos de averbagdo de consignagdo em folha
de pagamento e outros.

Data-base para

contagem da

temporalidade

Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento

Encerramento

Encerramento
Encerramento
Encerramento

Encerramento

Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento

Encerramento
Encerramento

Encerramento

Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento

Encerramento

Prazos de guarda

Corrente

5anos
5anos
5anos
5anos
5anos
5anos
5anos

5 anos

7 anos
5 anos
7 anos

5 anos

5anos
5anos
5anos
5anos
5anos
5anos

7 anos
5 anos

5 anos

7 anos
5anos
7 anos
5anos

5 anos

Intermediario

95 anos
95 anos
95 anos
95 anos
95 anos
95 anos
95 anos

70 anos

95 anos

70 anos

70 anos
70 anos
70 anos
70 anos
70 anos
70 anos

70 anos

70 anos

70 anos

95 anos

95 anos

Destinagao
Final

Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte

Descarte

Descarte
Descarte
Descarte

Descarte

Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte

Descarte
Descarte

Descarte

Descarte
Descarte
Descarte
Descarte

Descarte

Observagoes




Data-base para Prazos de guarda L.
Destinagao

Corrente |Intermediario Final

Cdédigo/Assunto contagem da
temporalidade

Observagoes

Desaverbagao
024.46 Inclui documentos de desaverbagio de consignagdo e/ou Encerramento 5anos Descarte
pensdo alimenticia em folha de pagamento e outros.

024.47 Contribuicao sindical do empregador Encerramento 7 anos Descarte
024.48 Cont.ribuigl;ﬁo. s~ocial pa.tronal
Inclui contribuigdes anteriores.
024.5 Reconhecimento de férias e recesso Encerramento 5 anos 95 anos Descarte
025 DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

025.1 Licenga ao servidor

(A) Aborto

(B) Acidente em servigco

(C) Adotante

(D) Doenga em pessoa da familia

(E) Natimorto

(F) Paternidade

(G) Gestante

(H) Tratamento da prépria satide Encerramento 5 anos 70 anos Descarte

() Acompanhamento de conjuge

(J) Atividade politica

(K) Capacitagao

(L) Desempenho de mandato classista

(M) Prémio de assiduidade

(N) Tratar interesses particulares

(O) Servigo militar
025.2 Afastamento

Encerramento 5 anos 95 anos Descarte

025.21 Curso de formagao Encerramento 5anos 70 anos Descarte
025.22 Servigo eleitoral Encerramento 5anos 70 anos Descarte
025.23 Mandato eletivo Encerramento 5 anos 70 anos Descarte
025.24 Estudo ou missao no exterior Encerramento 5 anos 70 anos Descarte
025.25 Programa de pos-graduagao stricto sensu no pais =~ Encerramento 5 anos 70 anos Descarte
025.26 Servigos obrigatdrios por lei Encerramento 5anos 70 anos Descarte
025.27 Servigo em outro 6rgdo ou unidade Encerramento 5anos 70 anos Descarte
025.28 Desincompatibilizagao Encerramento 5anos 70 anos Descarte

025.3 Reembolso de despesa ao servidor
Mudanga de domicilio
Ajuda de custo.

025.31 Encerramento 5 anos 8 anos Descarte




Data-base para Prazos de guarda L.
Destinagao ~
Observagoes

contagem da . . .
g . Corrente |Intermediario Final
temporalidade

Encerramento 5 anos

Cdédigo/Assunto
8 anos Descarte

025.32 Reembolso de despesa com educagdo
Reembolso de despesa com locomogao e
Encerramento 5anos

025. . N
indenizagdo de transporte

8 anos Descarte



Cdédigo/Assunto

Data-base para

contagem da

temporalidade

Prazos de guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao
Final

Observagoes

025.34
025.35

025.40
025.41
025.42
025.43
025.44
025.45
025.46
025.47
025.48

025.49

025.50
025.51
025.52
025.53
025.54
025.55
025.56

026.1

026.2

Ressarcimento de despesa com plano de
saude
Assisténcia farmacéutica

025.4 Concessao

Horario especial ao servidor com deficiéncia
Regime especial ao servidor estudante
Falecimento de familiares (nojo)

Doagao de sangue

Casamento (gala)

Alistamento eleitoral

Regime especial de jornada de trabalho
Lactante

Jornada reduzida

Horario especial ao servidor cujo dependente for
pessoa com deficiéncia

025.5 Auxilio. Assisténcia

Pré-escolar
Alimentacgao
Funeral
Moradia
Natalidade
Reclusao
Transporte

026 AGAO DISCIPLINAR

Procedimento disciplinar

Inclui documentos referentes a acumulagdo ilicita de cargos,
empregos e fungGes publicas, afastamento preventivo, instauragdo
de inquérito (ato de constitugdo da comissdo de sindicancia),
inquérito administrativo (instrugdo, defesa, relatério e julgamento) e
revisdo do processo disciplinar.

Penalidade disciplinar

Inclui documentos referentes a adverténcia, suspensdo, demissao,
cassagdo de aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em
comissdo e destitugdo de fungdo comissionada.

Encerramento

Encerramento

Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento

Encerramento

Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento
Encerramento

Encerramento

Encerramento

5 anos

5 anos

5anos
5anos
5anos
5anos
5anos
5anos
5anos
5anos
5anos

5 anos

5anos
5anos
5anos
5anos
5anos
5anos
5anos

5anos

5 anos

8 anos

8 anos

70 anos
70 anos
70 anos
70 anos
70 anos
70 anos
70 anos
70 anos
70 anos

70 anos

8 anos
8 anos
8 anos
8 anos
8 anos
8 anos
8 anos

Descarte

Descarte

Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte

Descarte

Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte
Descarte

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente




Data-base para Prazos de guarda
contagem da

temporalidade

Destinag¢ao

i Observagoes
Final

Cdédigo/Assunto

Corrente |Intermediario

027 PREVIDENCIA, BENEFICIO E SEGURIDADE SOCIAL
Previdéncia Privada
Inclui documentos referentes a planos privados de
027.01 concess3o de peculios ou de rendas, de beneficios Encerramento 5 anos 70 anos Descarte
complementares ou assemelhados aos da previdéncia
social.
027.1 Beneficios ao servidor
027.11 Revisao de aposentadoria Encerramento 5anos 95 anos Descarte
027.12 Pensdo por morte Encerramento 5anos 95 anos Descarte
027.13 Revisao de pensao Encerramento 5anos 95 anos Descarte
027.14 Apo.sentadorla o o Encerramento 5 anos 95 anos Descarte
Inclui o nada-consta da biblioteca e do patrimonio.
027.16 Pensdo alimenticia Encerramento 5anos 95 anos Descarte
027.17 Pondfera?:af) e averbacdo de tempo de servico- Encerramento 5 anos 95 anos Descarte
contribuigao
027.18 Abono de permanéncia Encerramento 5anos 95 anos Descarte
027.19 Seguro pessoal Encerramento 5anos 8 anos Descarte
028 SAUDE
028.1 Ater?dimt.anto . - Encerramento 5anos 15 anos Digitalizagdo tArZi:ezr(i)d?):o:;Zsszr:;:tia;::rii\ilce: cf;:
Inclui receitas medlcas, exames e prontuarlos. e Descarte guarda permanente.
028.2 Exame Periddico de Saude (EPS) Encerramento 5 anos 15 anos Descarte
028.3 Programas de saude Encerramento 2 anos Guarda
Permanente
028.4 ﬁizis:)el:nc;ad:::u%:? Encerramento 5anos 95 anos Descarte
028.9 Outros assuntos referentes a satude Encerramento 5anos 5 anos Descarte
031 CADASTRO DE FORNECEDOR Encerramento 5anos Descarte
032 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICO REPROGRAFICO Encerramento 1ano Descarte
033 AQUISICAO DE BENS E CONTRATACAO DE SERVICOS
033.1 Aquisicao de material de consumo Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
033.2 Aquisicao de material permanente Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
033.3 Cont.ratagao de servu;c.) - . Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
Inclui os de natureza continuada e ndo continuada.
MOVIMENTACAO DE MATERIAL
034 Refere-se a material permanente e de consumo. Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e outras substancias entorpecentes, observar os prazos da legislagdo
especifica vigente.




Data-base para Prazos de guarda L.
Destinacao

. i Observagoes
Corrente |Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

Termo de Responsabilidade

) s . ~ . Guarda
034.1 Inclui Relatdrio de Movimentagdo de Bens (RMB) e as Guias de Encerramento 5 anos
. ~ Permanente
Movimentagdo de Bens (GMB).
Controle de estoque
034.2 Inclui requisigdo, distribui¢do e Relatério Mensal de Almoxarifado Encerramento 2 anos Descarte

(RMA).
Quando se tratar de apuragdo de

034.3 Apuragao de responsabilidade por extravio Encerramento 1ano 5 anos Descarte responsabilidade de servidor, classificar
com 026.1 ou 026.2.

Transporte, recolhimento ou autoriza¢do de saida de

034.4 . Encerramento 2 anos Descarte
material
Guarda
035 DESFAZIMENTO Encerramento 5 anos
Permanente

036 GESTAO CONTRATUAL
Sang¢do administrativa referente a gestao

036.01 Encerramento 5 anos 20 anos Descarte
contratual
036.1 Alteragao contratual Encerramento 5 anos 20 anos Descarte
036.2 Atestado de capacidade técnica Encerramento 1ano Descarte
036.3 Fiscalizagao e pagamento contratual Encerramento 5 anos 20 anos Descarte
036.4 Liberagao de garantia contratual Encerramento 5 anos 20 anos Descarte
036.5 Prorrogagao contratual Encerramento 5 anos 20 anos Descarte
036.6 Reajuste contratual Encerramento 5 anos 20 anos Descarte
036.7 Repactuagao contratual Encerramento 5 anos 20 anos Descarte
036.8 Rescisdo contratual Encerramento 5 anos 20 anos Descarte
036.9 Revisdo contratual Encerramento 5 anos 20 anos Descarte
037 INVENTARIO DE MATERIAL
L. . Guarda
037.1 Inventdrio de material permanente Encerramento 1ano
Permanente
037.2 Inventario de material de consumo Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
041 IMOVEL
Cessdo. Locacao. Permuta. Comodato
041.1 . - § . Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
Inclui locagdo de garagem ou estacionamento.
. o . Guarda
041.2 Alienagdo de imovel Encerramento 1ano
Permanente
Desapropriagao. Reintegracao de posse. Reivindica¢ao de Guarda
041.3 Encerramento 1ano

"~ dominio. Tombamento Permanente




Cdédigo/Assunto

Data-base para

contagem da

temporalidade

Prazos de guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao
Final

Observagoes

Obra
Inclui plantas, projetos, escrituras, constru¢do, reforma, recuperagao,
restauragdo e reavaliagdo.

Condominio e taxa de ocupagdo
Concessao de uso por entidades publicas, privadas,
associagoes e outros

041.4

041.5
041.6

041.7 Cessao do espaco do TCU para eventos

Tarifas e servigos essenciais
Inclui agua, esgoto, gas ou energia elétrica.

041.8

041.9 Mudanga

042 VEicULO
042.1 Aquisi¢do de veiculo
042.2 Cadastro, licenciamento e emplacamento
042.3 Alienacdo

042.4 Abastecimento, limpeza, manutencao e reparo de veiculo

042.5
042.6
042.7

Acidente sem vitima, infragdo e multa de veiculo
Acidente com vitima
Controle de uso de veiculo
042.71 Requisi¢do de veiculo
Autorizagao para uso de veiculo fora do horario de

042.72 )
expediente

042.73 Estacionamento e garagem

043 INVENTARIO DE IMOVEIS E VEICULOS
044 SEGURO DE IMOVEIS E VEICULOS
045 FECHAMENTO CONTABIL
045.1 Fechamento patrimonial
045.2 Fechamento de material permanente
046 GUARDA E SEGURANGCA

046.1 Comunicacdo a autoridade policial

Prevengdo de incéndio
046.2 Inclui documentos referentes a ordens de servigo para instalagao,
manutengdo e inspegdo periddicas de extintores.

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento
Encerramento
Encerramento

Encerramento

Encerramento
Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento
Encerramento

Encerramento

Encerramento

1ano

5 anos

5 anos

2 anos

5 anos

5 anos

5 anos
1ano
4 anos

5 anos

5 anos
1ano

2 anos

2 anos

2 anos

1ano

5 anos

5 anos
5anos

5 anos

2 anos

8 anos

8 anos

8 anos

8 anos

8 anos
5 anos
5anos

8 anos

8 anos
20 anos

8 anos

8 anos

8 anos
8 anos

8 anos

Guarda
Permanente

Descarte

Descarte

Descarte

Descarte

Descarte

Descarte
Descarte
Descarte

Descarte
Descarte
Descarte
Descarte

Descarte

Descarte

Guarda
Permanente
Descarte

Descarte
Descarte

Descarte

Descarte

Quando se tratar de aluguel de
garagem, classificar com 041.5.




Data-base para Prazos de guarda

Destinag¢ao

Codigo/Assunto contagem da L. . Observagoes
go/ g . Corrente |Intermediario Final -
temporalidade
. P Guarda
046.3 Brigada de incéndio Encerramento 4 anos
Permanente
046.4 Extravio de bens
046.41 Bens do TCU Encerramento 1ano 5 anos Descarte
046.42 Bens particulares Encerramento 1lano 5anos Descarte
046.5 Relatério de ocorréncias do plantdo Encerramento 5anos 5anos Descarte
Visita e visitante
046.6 Inclui documentos referentes a solicitagdes de audiéncia, assisténcia, Encerramento 5anos 5anos Descarte

orientagdo e assessoramento a visitantes.

050 GESTAO ORCAMENTARIA

051 ORCAMENTO
051.1 Programagdo or¢amentdria

051.11 Previsdo orgamentaria Encerramento 2 anos Descarte
Guarda
051.12 Proposta or¢camentaria Encerramento 5 anos
Permanente

Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD)
051.13 Inclui documentos referentes a metas, destinac3o de Encerramento 2 anos Descarte

recursos e receitas por fontes.

Créditos adicionais

) ) Guarda
051.14 Inclui documentos referentes a créditos suplementar, Encerramento 5 anos
especial e extraordinario. Permanente
051.2 Execucdo or¢amentaria
Descentralizagao de recursos
051.21 Inclui documentos referentes a transferéncias, provisdes, Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
destaques, estornos e subvengdes.
051.22 Acompanhamento de execug¢ao da despesa Encerramento 5anos 8 anos Descarte
051.23 Plan? oper?tivo, cronograma ‘de des?mbolso, Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
contingenciamento e descontingenciamento
051.24 Acompanhamento de despesa mensal Encerramento 5anos 8 anos Descarte
052 FINANCAS
052.1 Programacdo financeira de desembolso Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
052.2 Execugao financeira
Inclui documentos referentes a despesas correntes e de capital.
Receita
052.21 Inclui documentos referentes a créditos do Tesouro Encerramento 5 anos 8 anos Descarte

Nacional (cota, repasse e sub-repasse), taxas, multas,
emolumentos e outras rendas arrecadadas.

052.22 Devolugao de valores indevidamente recolhidos Encerramento 5anos 8 anos Descarte




Data-base para Prazos de guarda

Destinag¢ao

Caodigo/Assunto t d Observagoes
go/ con ager.n @ Corrente |Intermediario Final E
temporalidade
052.23 Ressarcimento de despesas Encerramento 5anos 8 anos Descarte
052.24 Comprovagao de despesas - SEC e ISC Encerramento 5anos 8 anos Descarte
052.25 Suprimento de fundos Encerramento 5anos 10 anos Descarte
053 FUNDOS ESPECIAIS Encerramento 5anos 8 anos Descarte
ESTIMULO FINANCEIRO E CREDITICIO Guarda
054 ) e . o . Encerramento 1lano
Inclui documentos referentes a subsidios, incentivos fiscais e investimentos. Permanente




Data-base para Prazos de guarda L.
Destinacao

. i Observagoes
Corrente |Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

055 OPERAGAO BANCARIA

055.01 Remessa ao exterior - anuidade Encerramento 5anos 8 anos Descarte
055.02 Remessa ao exterior - outras Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
055.03 Doagbes Encerramento 5anos 8 anos Descarte
055.04 Empréstimo Encerramento 5anos 8 anos Descarte
055.05 Conta Unica Encerramento 5 anos 8 anos Descarte

Inclui assinaturas autorizadas e extratos de contas.
Contas tipo "b", "c" e "d"

055.06 o . Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
Inclui assinaturas autorizadas e extratos de contas.
Guarda
056 BALANCOS E BALANCETES Encerramento 1ano
Permanente
057 CONTAS DO TCU
Tomada de Contas do TCU
L o - Guarda Para Tomada de Contas Especial, ver
057.1 Documentos referentes a avaliagdo da gestdo dos responsaveis, Encerramento 1lano
. . - Permanente 082.2.
inclusive parecer de aprovagdo de contas.
~ Guarda
057.2 Prestacdao de Contas do TCU Encerramento 1ano
Permanente
P Guarda
057.3 Rol de responsaveis do TCU Encerramento 1ano
Permanente
057.4 Prestacdo de contas de telefonia Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
057.5 Inscrigcao de restos a pagar Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
058 RATIFICACIKO DE DESPESA Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
060 DOCUMENTACAO E INFORMAGAO
060.1 Requisi¢cdo de publicagao de matérias no DOU Encerramento 5anos 8 anos Descarte
060.2 Requisi¢do de publicagdo de matérias no BTCU Encerramento 1ano Descarte S;ig;ci’;’?;omlplardo BTCU, classificar
060.3 Requisi¢ao de publicagdo de matérias em outros periédicos = Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
el PRODUGAO EDITORIAL
Inclusive edigdes ou coedigGes de publicagdes em geral produzidas pelo TCU em qualquer suporte.
Editoracao e programacao visual
061.1 Inclui documentos referentes a composi¢do, copidesque e revisdo de = Encerramento 5anos 8 anos Descarte

textos.

061.2 Distribuigao, promogao e divulgagao de produgado editorial = Encerramento 5 anos 8 anos Descarte




Cdédigo/Assunto

Data-base para

contagem da

Prazos de guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao
Final

Observagoes

062 GESTAO DE BIBLIOTECA
Registro de documentagao bibliografica
062.3 Inclui documentos referentes a incorporagdo de livros e periddicos a
acervo.
Catalogacao, classificacdo e indexagdao de documentagao
0624 . .
bibliografica
Referéncia e circulagao de documentagao bibliografica

062.5 Inclui documentos referentes a consultas, pesquisas bibliogréficas,
bibliografias, empréstimos e intercambio entre bibliotecas.

063 GESTAO DOCUMENTAL
063.1 Levantamento e fluxo de produgao documental

063.2 Diagnéstico de gestao documental

Protocolo
Refere-se a recepgdo, tramitagdo e expedigdo de documentos,
inclusive Mala de Remessa de Documentos - MRDOC.

063.4 Consultoria técnica em gestao documental

063.3

Instrumentos de gestdao documental
Inclui cédigo de classificagdo de assunto e tabela de temporalidade.

063.5

063.6 Consulta e empréstimo de documentos
063.7 Destinagdao de documentos
063.72 Descarte de documentos

Inclui termos, listagens e editais de ciéncia de descarte.
Transferéncia e recolhimento

063.73 Inclui guias e termos de transferéncia; guias, relacdes e
termos de recolhimento; listagens descritivas do acervo.

063.74 Inventario de processos e documentos

temporalidade

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

2 anos

2 anos

2 anos

4 anos

5 anos

2 anos

5 anos

1ano

2 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Descarte

Descarte

Descarte

Descarte
Guarda
Permanente

Descarte

Descarte

Guarda
Permanente

Descarte

Guarda
Permanente

Descarte

Guarda
Permanente

Quando se tratar de inventario de:

- pegas museoldgicas, classificar em
064.6;

- imoveis e veiculos, classificar em 043;
- material permanente ou de consumo,
classificar em 037.1 ou 037.2
respectivamente.




Data-base para
contagem da
temporalidade

Cdédigo/Assunto

064 GESTAO MUSEOLOGICA
064.1 Aquisi¢ao de documentagdo museoldgica
Aquisi¢cao de pe¢a museoldgica por doagao ou

064.12 Encerramento
permuta
064.13 Certificado de doagao de pe¢a museologica Encerramento
064.2 Registro de peca museolégica. Livro Tombo Encerramento
064.3 Catalogacao e classificagdo de pega museoldgica Encerramento
064.4 Programa cfle H|stor|.a Oral do TCU N Encerramento
Inclui entrevistas, dep0|mentos e transcrlgoes.
064.5 Memoria institucional Encerramento
064.6 Inventdrio de pegas do museu Encerramento
Desinfestacao, higienizagao e restauragao de pegas
064.7 L . Encerramento
museoladgicas
065 GESTAO DO CONHECIMENTO
065.1 Gestdao do conhecimento organizacional Encerramento

065.2 Gestao de contetidos do portal TCU

065.21 Versionamento do contetido Nova versao

Exclusdo d
065.22 Conteudo apagado X usalo °
conteudo
Expiragdo d
065.23 Conteudo expirado xplra(;alo ©
conteudo
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
066.1 Desinfestacdo e higienizagdo de documentos Encerramento
066.2 Armazenamento de documentos Encerramento
066.3 Rest.auragao deNdocumentos Encerramento
Inclui encadernagao.
067 TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
067.1 Plano e projeto de informatica. Plano de contingéncia Encerramento

Prazos de guarda

Corrente

4 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

2 anos

2 anos

2 anos

1ano

Intermediario

Destinagao
Final

Guarda
Permanente
Guarda
Permanente
Guarda
Permanente
Guarda
Permanente
Guarda
Permanente
Guarda
Permanente
Guarda
Permanente
Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Descarte

Descarte

Descarte

Descarte

Descarte

Descarte

Guarda
Permanente

Observagoes

Quando se tratar de contratagdo e
pagamento de servigos, classificar com

o cddigo 033.3.




Data-base para Prazos de guarda L.
Destinacao

Corrente |Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

Observagoes

Programa, sistema e rede de informatica

067.2 s .
Inclui licenga e registro de uso e compra.
Manual técnico de informatica Guarda
067.21 o Encerramento 1ano 5 anos
Refere-se a exemplar unico. Permanente
Manual do usuario Guarda
067.22 Refere-se a exemplar tnico de procedimentos para Encerramento 1ano 5anos Permanente
utilizagdo de programas e sistemas.
Sistemas corporativos desenvolvidos ou Guarda  screenshots e cédigo-fonte sdo de
067.23 . Encerramento 1ano
customizados para o TCU Permanente 8uarda permanente.
Outros assuntos referentes a programa, sistema e
067.29 . L. prog ! Encerramento 1ano 5 anos Descarte
rede de informatica
Assisténcia técnica de informatica
Inclui solicitagdes de atendimento e apoio ao usuario, manutencdo
067.3 ) ¢ L. P . ¢ Encerramento 2 anos 5 anos Descarte
de equipamento, relatdrios de chamadas pendentes e relatérios de
chamadas atendidas.
Migragao de suporte
Inclui documentos referentes a transferéncia, para qualquer suporte Guarda
067.4 ] L ) o P . .q ,q. P Encerramento 5anos
(inclusive microfilme), de material arquivistico, bibliografico e Permanente
museoldgico.
068 SEGURANCA DA INFORMACAO
068.1 Incidente de seguranga da informagao Encerramento 5 anos 70 anos Descarte

070 EDUCACAO CORPORATIVA

071  AGAO EDUCACIONAL E EVENTOS INTERNOS

071.1 Cursos, semindrios e palestras Encerramento 5 anos Guarda
Permanente
Recursos financeiros relacionados a a¢ao educacional
071.2 . Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
interna
072 ACAO EDUCACIONAL E EVENTOS EXTERNOS
072.1 Curso com Onus para o TCU Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
072.2 Curso sem O6nus para o TCU Encerramento 5 anos 5anos Descarte
072.3 Certificagao profissional, graduagdo e pds-graduagao Encerramento 5 anos 95 anos Descarte
073 ACAO EDUCACIONAL NO EXTERIOR
073.1 Curso com Onus para o TCU Encerramento 5 anos 8 anos Descarte
073.2 Curso sem 6nus para o TCU Encerramento 5 anos 5anos Descarte
074 PROCESSO SELETIVO
074.1 Bolsa de estudo de idiomas Encerramento 5anos 8 anos Descarte
074.2 Bolsa de estudo de pds-graduagdo Encerramento 5 anos 95 anos Descarte

074.3 Bolsa de certificagdo profissional Encerramento 5 anos 95 anos Descarte



Cdédigo/Assunto

Data-base para
contagem da
temporalidade

Prazos de guarda

Corrente

Intermediario

Destinagao
Final

Observagoes

075

075.11

075.12

075.13
075.14

075.15

075.16

075.17

075.21

075.22

075.31

075.32

075.33

075.35

074.4 Colaboradores em acdes educacionais

074.5 Participacao em evento

074.6 Outros programas ou incentivos

CURSOS DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU E LATO SENSU
Inclusive na modalidade a distancia.

075.1 Vida académica dos alunos dos cursos de pds-graduagao

Transferéncia de pés-graduacao

Matricula
Inclui matricula no curso e inscrigdo em disciplinas.

Aproveitamento de estudos
Trancamento total de curso
Desligamento

Inclui abandono de curso e recusa de matricula.

Documentagao académica
Inclui dados da pasta do aluno, como histérico escolar,
integralizagdo curricular e registro de diploma.

Regime de exercicio domiciliar

075.2 Registros académicos dos docentes

Documentagao académica

Inclui dados da pasta do docente, registro, documentos,
contratos, historico de colaboragdes

Desligamento

Inclui avaliagdo e motivagdo para o desligamento.

075.3 Trabalho de conclusao de curso

Projeto de qualificagdo

Bancas examinadoras
Inclui indicagdo e atuagdo.

Prorrogacdo de prazo para defesa

Trabalho de conclusdo de curso

artigo, monografia, dissertagdo, tese ou produgao técnico-

cientifica.

Inclui

Encerramento
Encerramento
Encerramento

Encerramento

Encerramento
Encerramento
Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Conclusao do
curso
Conclusao do
curso
Conclusao do
curso

Conclusdo do
curso

5anos
5 anos
5 anos

5 anos

1ano

1ano
1ano

5 anos

1ano

1ano

1ano

1ano

1ano

1ano

1ano

1ano

95 anos
95 anos
95 anos

4 anos

4 anos
9 anos

25 anos

4 anos

2 anos

2 anos

Descarte
Descarte
Descarte

Guarda
Permanente

Descarte

Descarte
Descarte

Descarte

Guarda
Permanente

Descarte

Guarda
Permanente

Descarte

Guarda
Permanente
Guarda
Permanente

Descarte

Guarda
Permanente

Em caso de indeferimento, descartar o
documento apds 2 anos.




Data-base para Prazos de guarda L.
Destinacao

Corrente |Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

Observagoes

076 PESQUISA

Grupo de pesquisa Guarda Em caso de proposta ndo aprovada,
076.1 Inclui contratacdo do lider do grupo, composigdo e dados de Encerramento 1lano descartar apés 2 anos. Guardar o

formalizagdo do grupo. Permanente  rojatsrio final.
Projeto de pesquisa Guarda Em caso de p’roposta ndo aprovada,
076.2 . L L. L. Encerramento 1 ano descartar apds 2 anos. Guardar o
Inclui proposicdo, avaliagdo, resultado e relatério. Permanente | ejatério final.
Produgao técnico-cientifica Guarda
076.3 Inclui artigo, relatério técnico, tecnologia, normativo, material Encerramento 1ano
Permanente

didatico e demais itens reconhecidos pela Capes.

080 AGOES CORREICIONAIS, DE CONTROLE INTERNO E DE OUVIDORIA

081 AGOES CORREICIONAIS

Correigao
081.1 Inclui documentos referentes a procedimentos de averiguagdo ampla sobre atividades e procedimentos de trabalho das secretarias do Tribunal e a conduta funcional de seus
servidores.
Correigﬁo ordindria O processo que resulte em imposi¢do
081.11 Inclui documentos referentes a correi¢des previstas no Encerramento 5anos 20 anos Descarte  desangéo pelo Tribunal é de guarda
Plano de Correigdo e Inspegdo. permanente.

Correi¢do extraordinaria

. - . O processo que resulte em imposi¢do
Inclui documentos referentes a correigdes requeridas pelo

081.12 . ) . Encerramento 5 anos 20 anos Descarte desangdo pelo Tribunal é de guarda
Plenario ou Presidente, ou quando determinadas pelo permanente.
Corregedor.
O processo que resulte em imposi¢do
081.2 Inspegao da Corregedoria Encerramento 5anos 20 anos Descarte de sangdo pelo Tribunal é de guarda

permanente.

Apuragao de conduta
081.3 Inclui documentos referentes a procedimentos de averiguacdo de desvio de conduta funcional de membro do Tribunal ou de servidor de suas secretarias, que atente contra
interesses de individuos, instituigdes ou da Administragdo Publica, ou contra o decoro e a indignidade no cargo.

O processo que resulte em imposicdo
081.31 Membro do Tribunal Encerramento 5 anos 95 anos Descarte  desangdo pelo Tribunal é de guarda
permanente.

O processo que resulte em imposi¢do
081.32 Servidor de secretaria do Tribunal Encerramento 5 anos 95 anos Descarte desangdo pelo Tribunal é de guarda
permanente.
081.4 Acompanhamento de ag6es correicionais Encerramento 3 anos 20 anos Descarte
081.5 Monitoramento de ag¢6es correicionais Encerramento 3 anos 20 anos Descarte




Cdédigo/Assunto

Orientagao técnica da Corregedoria
081.6 Inclui documentos referentes a orientagdes técnincas decorrentes de
acOes realizadas pela Corregedoria no exercicio de suas atribuigdes.

081.7 Visita técnica de a¢Ges correicionais

081.9 Outros assuntos referentes a agdes correicionais
082 ACOES DE CONTROLE INTERNO

082.01 Plano de auditoria interna

082.1 Fiscalizagdes de controle interno
Auditoria interna
Inclui documentos referentes a auditorias previstas no
Plano de Fiscalizagdo de Interna.

082.11

082.12 Fiscalizagao de Declaragao de Bens e Rendas - DBR

Acompanhamento de controle interno

Inclui documentos referentes a acompanhamento de
acGes dos gestores do TCU.

Monitoramento de controle interno

Inclui documentos referentes a monitoramento de agdes
dos gestores do TCU.

082.13

082.14

082.15 Relatério de Gestdo Fiscal - RGF

082.2 Tomada de Contas Especial interna

082.3 Orientagdo técnica de controle interno

082.4 Representacdo, consulta e solicitacdo de controle interno
Representagao de controle interno

Inclui documentos referentes a ilegalidades ou
irregularidades internas constatadas, objeto de
representagdo ao Presidente do TCU.

Consulta de controle interno

Refere-se a documentos relativos a consultas sobre gestdo
interna do TCU.

Solicitagdo de controle interno

Inclui documentos referentes a solicitagOes feitas pelo
controle interno.

082.41

082.42

082.43

082.9 Outros assuntos referentes a agoes de controle interno

Data-base para

contagem da

temporalidade

Encerramento

Encerramento
Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Encerramento

Prazos de guarda

Corrente

1ano

5 anos
5 anos

3 anos

3 anos

3 anos

3 anos

3 anos

3 anos

5 anos

1ano

2 anos

2 anos

2 anos

5 anos

Intermediario

5anos

5 anos

20 anos

20 anos

20 anos

20 anos

20 anos

5 anos

20 anos

5anos

5anos

Destinagao
Final

Descarte

Descarte
Descarte

Descarte

Descarte

Descarte

Descarte

Descarte

Guarda

Permanente

Descarte

Descarte

Descarte

Descarte

Descarte

Descarte

Observagoes

O processo que resulte em imposi¢do
de sang¢do pelo Tribunal é de guarda
permanente.

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

O processo que resulte em imposi¢do
de sang¢do pelo Tribunal é de guarda
permanente.




Data-base para Prazos de guarda L.
Destinacao

. i Observagoes
Corrente |Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

083 AGCOES DE OUVIDORIA
083.1 Manifestacdao a Ouvidoria

Manifestacao de interesse administrativo

Inclui documentos referentes a sugestdes de melhoria,
elogios, criticas ou reclamagGes sobre servigos prestados
pelo TCU aos publicos interno e externo.

083.11 Encerramento 3 anos 20 anos Descarte

Manifestagdo de interesse do controle externo
Inclui documentos referentes a sugestoes de melhoria,
elogios ou criticas Uteis para o planejamento das a¢des de
controle externo.

083.12 Encerramento 3 anos 20 anos Descarte

Manifestagdo de interesse do cidadao

. L Encerramento 3 anos Descarte
Inclui documentos referentes a demandas dos cidad&os.

083.13

Manifestagdo sobre servigo publico

Inclui documentos referentes a reclamagdes, criticas,
elogios ou pedidos de informagdo sobre servigos publicos
ou programas de governo.

083.14 Encerramento 3 anos 20 anos Descarte

Manifestagao sobre suposta irregularidade interna
Inclui documentos referentes a suposta irregularidade
cometida por autoridade, servidor, terceirizado, estagiario
ou contratado do TCU.

083.15 Encerramento 3 anos 20 anos Descarte

Manifestagdo sobre suposta irregularidade
externa

Inclui documentos referentes a suposta irregularidade
cometida por unidade jurisdicionada do TCU.

083.16 Encerramento 3 anos 20 anos Descarte

083.2 Comunicag¢ao da Ouvidoria

Comunicagao de suposta infragao funcional
083.21 Inclui documentos de comunicacdo as unidades

competentes sobre a existéncia de indicios de suposta

pratica de infragdo funcional por parte de servidor do TCU.

Encerramento 3 anos 20 anos Descarte




Data-base para Prazos de guarda

Destinacao

. i Observagoes
Corrente |Intermediario Final

Codigo/Assunto contagem da
temporalidade

Comunicagao de suposta irregularidade em ato de

gestao do TCU
083.22 |nclui documentos de comunicagio as unidades Encerramento 3 anos 20 anos Descarte

competentes sobre a existéncia de indicios de suposta
irregularidade praticada em atos de gestdo do TCU.

Comunicagao de suposta infragdo de autoridade

do TCU
083.23 |nclui documentos de comunicaggo as unidades Encerramento 3 anos 20 anos Descarte

competentes sobre a existéncia de indicios de suposta
pratica de infragdo por parte de autoridade do TCU.

Documentos considerados singulares

083.3 Recurso - LAl Encerramento 5 anos 5 anos Descarte  pela Unidade sdo de guarda
permanente.
090 ACAO JUDICIAL
~ e . Guarda
090.1 Acao ordindria Encerramento 5 anos
Permanente
Guarda
090.2 Mandado de seguranga Encerramento 5 anos
Permanente
o e gs s Guarda
090.9 Outros assuntos referentes a a¢ao judicial Encerramento 5 anos

Permanente




