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PORTARIA CONJUNTA N° 417/PR/2015
(Alterada pelas Portarias Conjuntas da Presidéncia 522/2016,
n° 648/2017, n°® 775/2018, n® 802/2018, n° 898/2019,
n° 1240/2021, n° 1437/2023, n°® 1634/2025 e n°® 1656/2025)

Institui Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade - PCTT dos  documentos
administrativos da justica de primeiro e de segundo
graus do Estado de Minas Gerais.

O PRESIDENTE e o 2° VICE-PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO
ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso das atribuicbes que lhes conferem o inciso Il
do art. 26 e o inciso Il do art. 30 do Regimento Interno do Tribunal de Justica,
aprovado pela Resolucéo do Tribunal Pleno n° 3, de 26 de julho de 2012,

CONSIDERANDO que a Resolucéo do Orgdo Especial n° 749, de 28 de novembro
de 2013, atualiza o Programa de Gestdo Documental do Tribunal de Justica do
Estado de Minas Gerais;

CONSIDERANDO que as diretrizes da gestdo documental sdo de competéncia da
Superintendéncia da Escola Judicial Desembargador Edésio Fernandes - EJEF, a
teor do que dispde o art. 4° da citada Resolucédo do Orgao Especial n® 749, de 2013;

CONSIDERANDO que a avaliacdo possibilita a destinacdo correta de documentos
visando a melhor utilizacdo de espacos fisicos, a reducao de custos operacionais e a
preservacao dos documentos relativamente a memdria institucional

CONSIDERANDO que os Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade —
PCTT’s, nos quais estdo definidos a classificacdo e os prazos de guarda e
destinacéao final dos documentos, sédo essenciais a gestdo documental;

CONSIDERANDO, por fim, a aprovac¢do do PCTT dos documentos administrativos
pela Comissdo Técnica de Avaliacdo Documental, em reunido do dia 27 de abril de
2015,

RESOLVEM:

Art. 1° Fica instituido Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade - PCTT dos
Documentos Administrativos do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais
(PCTT - Area-meio), a que se refere o inciso IV do art. 7° da Resolucéo do Orgéo
Especial n°® 749, de 28 de novembro de 2013.

Paragrafo unico. O PCTT de que trata este artigo e constante do Anexo desta
Portaria Conjunta baseou-se na Tabela de Temporalidade Administrativa proposta
pelo Conselho Nacional de Justica - CNJ, com o0s ajustes necessarios as
especificidades deste Tribunal.
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Art. 2° O prazo de guarda e a destinacao final dos documentos administrativos,
independentemente do suporte em que estejam registrados, sdo os definidos pelo
PCTT.

Art. 3° Incumbe as unidades integrantes dos 6rgaos auxiliares da justica de primeiro
e de segundo graus, incluidos os Juizados Especiais, a gestdo dos respectivos
documentos em fases corrente e intermediaria, mediante orientacdo da Diretoria
Executiva de Gestao da Informagdo Documental — DIRGED.

Art. 4° O PCTT constante no Anexo desta Portaria Conjunta também sera
disponibilizado no sitio eletrénico do Tribunal de Justica (www.tjmg.jus.br), sendo a
DIRGED a responsavel por sua manutencgado e revisdo, ouvida a Comissdo Técnica
de Avaliacdo Documental - CTAD.

Art. 5° A guarda de documentos produzidos ou recebidos em funcao das atividades
institucionais obedecera as previsées do PCTT, observando-se os indicativos de
Arquivo Corrente, Arquivo Intermediario e Arquivo Permanente, bem como sua
destinacéao final (guarda permanente ou eliminacao).

§ 1° Arquivo Corrente € aquele em que os documentos permanecem no préprio local
da unidade ou subunidade organizacional, para uso frequente.

§ 2° Arquivo Intermediario é aquele em que os documentos ficam guardados na
Coordenacéo de Arquivo, para fins de fiscalizagcédo e consulta eventual, aguardando
destinacéo final.

§ 3° Arquivo Permanente € aquele em que os documentos ficam custodiados pela
Coordenacédo de Arquivo, representam o patriménio documental da Instituicdo e
devem receber tratamento especial que garanta a preservacao e a conservacao.

Art. 6° E vedado aos responsaveis pelas unidades organizacionais transferir do
Arquivo Corrente para o Intermediario qualgquer documento administrativo né&o
classificado de acordo com a Tabela de que trata esta Portaria Conjunta.

Art. 7° E vedado eliminar qualquer documento original antes de decorridos os prazos
previstos no PCTT.

Art. 8° Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Técnica de Avaliacdo
Documental e devem ser encaminhados por intermédio da Geréncia de Arquivo e
Tratamento da Informac&o Documental — GEARQ da DIRGED.

Art. 9° Fica revogada a Portaria Conjunta da Presidéncia n® 104, de 27 de agosto de
2007.

Art. 10. Esta Portaria Conjunta entra em vigor na data de sua publicacao.

Belo Horizonte, 10 de junho de 2015.
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Desembargador PEDRO CARLOS BITENCOURT MARCONDES
Presidente

Desembargador KILDARE GONCALVES CARVALHO
2° Vice-Presidente



ANEXO
(a que se refere o art. 2° da Portaria Conjunta da Presidéncia n® 1.656, de 14 de abril de 2025)

“ANEXO
(a que se refere o art. 1° da Portaria Conjunta da Presidéncia n® 417, de 10 de junho de 2015)

PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE (PCTT) DOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DA JUSTICA DE PRIMEIRO E DE SEGUNDO GRAUS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

APRESENTACAO

O Plano de Classificagéo e Tabela de Temporalidade (PCTT) dos documentos administrativos da Justica de primeiro e segundo graus do Estado de Minas Gerais € um instrumento auxiliar da gestdo de documentos administrativos que visa
a classificacéo, avaliacéo e destinacéo dos documentos produzidos e recebidos no Tribunal de Justi¢ca do Estado de Minas Gerais.

Por meio da sua aplicagéo, é possivel definir os prazos de guarda dos documentos administrativos em suas fases, corrente e intermediaria, objetivando a transferéncia para o arquivo intermediario, o recolhimento para a guarda permanente ou a
sua eliminagéo.

A aplicagdo desse instrumento é condicionada aos documentos em sua forma original, ndo devendo, portanto, ser utilizado quando se tratar de cépias (exceto quando se tratar da Prestacao de Contas, cujos originais s&o enviados ao Tribunal de Contas
- TCE). Estas poderéo ser eliminadas pelas préprias Unidades Organizacionais Produtoras, sem maiores formalidades.

Para identificacéo e classificagdo do documento no PCTT, deve-se observar seu contexto de produgéo, apresentado, de forma resumida e didatica, a seguir.

A ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICAGAO

CLASSE 000: ADMINISTRAC,AO GERAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Classificam-se, na Classe 000, os documentos referentes as atividades da administracéo interna da Justi¢a estadual, as quais viabilizam o funcionamento e o alcance da misséo institucional. Esta classe inclui as classes secundérias e as subclasses
que se seguem:

SUBCLASSES 001 A 006
Classificam-se, nas Subclasses 001 a 006, os documentos relativos ao desenvolvimento da gestao institucional, ao planejamento de trabalho, relatérios de atividades, elaboragdo e acompanhamento de instrumentos contratuais, auditoria,
demonstrativos financeiros e agdes judiciais.

CLASSE 010: ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Classificam-se, na Classe 010, os documentos relativos a criacdo, estruturacdo e funcionamento do TIMG, bem como os relativos & seguranca e comunicagao institucionais, & gestédo ambiental e & divulgacdo das atividades do Tribunal para o
publico externo, tais como: imprensa, relagdes publicas, visitas, etc.

CLASSE 020: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Classificam-se, na Classe 020, os documentos relativos & gestéo de recursos humanos da instituicao, a direitos e obriga¢des dos servidores e da instituicdo empregadora no que tange a assisténcia, a prote¢ao ao trabalho e & concesséo de beneficios.

CLASSE 030: GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO
Classificam-se, na Classe 030, os documentos relativos a gestao dos recursos materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades institucionais, incluindo as formas de aquisi¢éo, controle de registro, distribui¢éo e alienacéo.

CLASSE 050: GESTAO DE RECURSOS ORGAMENTARIOS E FINANCEIROS
Classificam-se, na Classe 050, os documentos relativos a gestéo dos recursos financeiros da instituicdo referentes a proposta, ao acompanhamento e & execucdo orcamentaria e financeira. Incluem-se, nessa classe, a movimentacgéao de contas-
correntes e os recolhimentos tributarios.

CLASSE 060: GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO
Classificam-se, na Classe 060, os documentos relativos aos procedimentos técnicos das areas de arquivo e protocolo, biblioteca, jurisprudéncia, museus, gréfica e editoragdo, microfiimagem e digitalizacdo, bem como os documentos relacionados
as atividades de informatica.

CLASSE 070: GESTAO DE TELECOMUNICAGOES E SERVICOS POSTAIS
Classificam-se, na Classe 070, os documentos relativos ao controle da instalagdo, manutencéo, operacao e uso dos recursos de telecomunicacdes e dos servigos postais, bem como os documentos das tecnologias de comunicagdes (fax, telex, etc.).

CLASSE 090: APOIO A ATIVIDADE FORENSE
Classificam-se, na Classe 090, os documentos relativos & administragdo interna das atividades forenses e judiciarias do Poder Judiciario estadual: protocolo judiciario, tramitacéo e processamento, arquivamento e baixa processual, procedimentos
relativos a Corregedoria de Justica, estatisticas judiciarias, administracéo de gabinetes e prazos processuais.
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< & % § Arquivo Arquivo Destinacéo
[a) n ®© @ - . ~ ..
) g © -g Séries Documentais Corrente Intermedirio Final Observagoes Sigilo
© A | =
000.000.00 |ADMINISTRACAO GERAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
001.000.00 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, GESTAO INSTITUCIONAL E MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
Marco inicial para contagem do prazo de
001.000.01-A Modgrmzagao e rees?tr_utura(;ao administrativa: projetos, estudos e normas referentes ao 3 anos 3 anos Guarda gugrga dejs normas: t~erm|no da vigéncia. Ostensivo
planejamento estratégico Permanente Eliminacéo para os ndo aprovados.
002.000.00 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO - Quanto a Programacgédo Orgcamentéria ver 051.100.00
002.000.01-A SPO, IPT, PGP, INS, Manual 3 anos 3 anos Guarda Eliminagéo para os ndo aprovados. Ostensivo
Permanente
002.000.02-A Cronograma de atividades 2 anos Eliminagéo Ostensivo
003.000.00 RELATORIOS DE ATIVIDADES
003.000.01-A Relatorio de atividades - final 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
003.000.02-A Re!atonﬂos perlod!cps, estatlstlcos,-Ie\_/antamentos - indicador de desempenho, 2 anos Eliminagéo Ostensivo
satisfacdo do usuério, estudos preliminares
004.000.00 ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS
004.000.01-A Forma_llza(;jclo de acordos, ajustes, contratos e convénios bilaterais, processo 3 anos 3 anos Guarda Marco .|n!0|al_ para co_ntAage.m do prazo de Ostensivo
administrativo contra fornecedor Permanente guarda: término da vigéncia.
005.000.00 ACOES DE CONTROLE
005.000.01-A No~rma, regulamer}to, diretriz, procedimento, estudo ou deciséo referente a 5 anos 5 anos Guarda Ostensivo
acdes de controle interno Permanente
Se atrelados a tomada de contas,
005.000.02-A Diligéncias, notas técnicas, relatorios e pareceres 5 anos 2 anos Eliminacao auditorias ? prestagdo de contas, seguem Ostensivo
a temporalidade desses processos.
005.100.00 AUDITORIA
L ~ - . Julgamento Guarda .
005.100.01-A Auditoria, fiscalizagio e inspecdo administrativa pelo TCEMG 5 anos Permanente Ostensivo
005.200.00 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
. Julgamento Guarda .
005.200.01-A Tomada de contas especial pelo TCEMG 5 anos Permanente Ostensivo
005.300.00 PRESTA(;AO DE CONTAS
. Julgamento Guarda .
005.300.01-A Prestacéo de contas pelo TCEMG 5 anos Permanente Ostensivo
006.000.00 ACOES JUDICIAIS
U . . Até o transito Lo
006.000.01-A Documentos referentes a a¢des judiciais de interesse do Tribunal em julgado 20 anos Eliminacéo Reservado
Sequir o
Seguir o prazo prazo de Sequir a
D tos de nat dministrati f " 5es iudiciais de int d de guarda do guardado destinacéo final
006.000.02-A ocumentos de natureza administrativa referentes a acdes judiciais de interesse do processo judicial |processo estipulada parao Reservado
Tribunal iudicial P
ao qual faz parte [Judicialao processo judicial
qual faz ao qual faz parte
parte
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C.CDA.

Classe

Subclasse

Séries Documentais

Atividades

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediario

Destinacao
Final

Observagoes

Sigilo

010.100.00

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO (GERAL)

010.100.01-A

Normas, regulamentagdes, portarias, diretrizes: ato normativo, ato executivo,
regimento, regulamento, estatuto, organograma, estrutura

Guarda
Permanente

Ostensivo
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G 8 © E Séries Documentais Corrente Intermedirio Final Observagoes Sigilo
© A | =
010.100.02-A Habilitagdo juridica e regularizagéo fiscal do 6rgdo 2 anos Eliminacao Ostensivo
010.100.03-A Audiéncia, despacho, reunido 2 anos Eliminacéo Ostensivo
Quando houver documento anexado 4|
um dos previstos para esta série e com
prazo superior a 2 anos, prevalece o prazo
maior.
Informativos, comunicages, encaminhamentos gerais - oficios, comunicagdes N Quando a Cl, oficio, etc. contiver uma .
010.100.04-A internas, memorandos 2 anos Eliminacdo | finalidade especifica constante na Tabela| OStENsivO
de Temporalidade, devera ser observado
0 prazo estipulado para o assunto. Ex.: Cl
de férias (prevalece o assunto “Férias”).
Marco inicial para contagem do prazo de
guarda: a partir do arquivamento. Quando
010.100.0 d j f i liminaca redundarem atos Ostensi
10.100.05-A Estudos, projetos e propostas referentes a atos normativos 5 anos 5 anos Eliminacao normativos, seguir a temporalidade stensivo
destes, que tem como destinacdo final a
guarda permanente.
011.000.00 COMISSOES TECNICAS, CONSELHOS, CAMARAS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS, COMITES
011.000.01-A ;:;rzlsssao, comité técnico, conselho, grupo de trabalho, junta - documentos 4 3n0s 5 anos Eliminagao Ostensivo
- - Guarda .
011.000.02-A Ato de criagdo, atas, relatdrios 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
012.000.00 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
012.100.00 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
. . Guarda . .
PI a | 4| Ih a -
012.100.01-A anej_amen,tq, programacdo, discursos, palestras: layouts de trabalhos aprovados, 3 anos 3 anos permanente de 1 Eliminagéo para 0s demais Ostensivo
material gréfico documentos.
exemplar
012.200.00 RELACOES COM A IMPRENSA
012.200.01-A Entrevistas, noticiarios, reportagens e editoriais - imprensa geral 2 anos Eliminacéo Ostensivo
012.200.02-A Credenciamento de jornalistas 2 anos Eliminacéo Ostensivo
012.200.03-A C|Ip[§)l!‘lg - coletanga Qe're~portagens sobre o Poder Judiciario e release de 2 anos 5 anos Eliminagao Separagdo de 1 exemplar para Ostensivo
matérias sobre a instituicao guarda permanente.
012.200.04-A Divulgacdo interna 2 anos Eliminacéo
012.300.00 RELACOES PUBLICAS, CERIMONIAL E PROMOCAO DE EVENTOS
012.300.01-A Eventos: solicitagdo, promog&o, planejamento, organizacéo e realizagéo 1 ano 9 anos Eliminacéo Ostensivo
012.300.02-A Livro de chancelaria de condecoragdes referentes a solenidades, comemoragoes e 5 anos 5 anos Guarda Marco .mlcnal para contagem do prazo de Ostensivo
homenagens Permanente guarda: encerramento do livro.
012.400.00 VISITAS E VISITANTES
012.400.01-A Livro de registro de presenca 3anos 3 anos Guarda Ostensivo
permanente
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© A | =
012.500.00 FELICITACOES, AGRADECIMENTOS, PESAMES, DESPEDIDAS
012.500.01-A Agradecimentos, congratulagdes, felicitagdes [1ano | Eliminagdo | [ Ostensivo
012.600.00 OUVIDORIA
012.600.01-A Elgglo, denunc\la, protesto: re|V|n_d|.ca(;z:\0, sggestao, |nforma<;ac3 (pedido de acesso - 1 ano Eliminagso Ostensivo
Lei de Acesso a Informagéo e solicitagcdes diversas) e reclamagéo
012.700.00 PEDIDO, OFERECIMENTO E INFORMAGAQO
012.700.01-A !:’edldo, o]‘ereumento e informagéo (geral):~ped|do de busca~de certidéo, 1ano Eliminagio Ostensivo
informacéo processual, carta de apresentacdo e recomendacao
013.000.00 GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL
013.000.01-A Gestdo ambiental: projetos, estudos, normas 3 anos Guarda Eliminagéo para os ndo aprovados. Ostensivo
Permanente
013.000.02-A Responsabilidade social/voluntariado: projetos, estudos, normas 3 anos Pe(rarz:;(iite Eliminagéo para os ndo aprovados. Ostensivo
013.000.03-A Assisténcia social: projetos, estudos e normas 3anos 3 anos Pe(rgrzgaiite Eliminacéo para os ndo aprovados. Ostensivo
014.000.00 SEGURANCA E PROTECAO INSTITUCIONAL
014.000.01-A Solicitagao/pedido de escolta protecao seguranga: oficios 5 anos 45 anos Eliminagéo E“m.lp ar caso ndo - componham Reservado
dossié de seguranca.
014.000.02-A Dpsges de seguranca de servidores e magistrados: relatdrios, pareceres 5 anos 10 anos Guarda Secreto
técnicos e processos Permanente
014.000.03-A Escolta e seguranga em solenidades e eventos: relatérios, pareceres, oficios 5 anos Eliminacao Eénpfssgsgs ocorrencia, seguir prazo Reservado
014.000.04-A Crlmg co_ntra pessoa elou patr_lmonlo no _amblto institucional - boletim de 5 anos 5 anos Eliminagao Em caso de ocorréncia, seguir prazo Ostensivo
ocorréncia policial, laudo pericial, demais documentos do processo.
014.000.05-A Dossié de atividades de inteligéncia e contrainteligéncia 5 anos 10 anos Eliminacao Reservado
014.000.06-A fpriilddec; de acesso a documentos sigilosos para apuragdo de suspeitas de 2 anos 10 anos Eliminagéo Pessoal
020.000.00 |GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
020.100.00 EMISSAO DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO
020.100.01-A Cartgira funcional, crachd, creder?cial, sol'icitag.é'o de~emissé'o de identifi.ca(;éo 2 anos Eliminagéo Pessoal
funcional, comprovante de recebimento, identificacdo funcional recolhida
020.200.00 OBRIGAC()ES TRABALHISTAS OU ESTATUTARIAS. RELAQ@ES COM O MINISTERIO DO TRABALHO. LEI DOS 2/3 RAIS
020.200.01-A Recibo de entrega da RAIS 5 anos 5 anos | Eliminagio  [Decreto Federal 76.900/1995. | Pessoal
020.300.00 RELACOES TRABALHISTAS - SINDICATOS E CONSELHOS PROFISSIONAIS
020.300.01-A Movimentos reivindicatorios: greves, paralisacoes, acordos, dissidios 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
Até a
020.300.02-A Documentos referentes as relagdes com conselhos profissionais apos'entadorla U 195 anos Eliminagao Doc_umentos integram o assentamento Pessoal
desligamento funcional.
020.300.03-A Conselihos profissionais - solicitacdo ou prestacdo de informacdes; 2 anos Eliminagsio Ostensivo
encaminhamento de documentos
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(6} o o S Corrente Intermediario Final

© A | =
. . . Lo _— Enquanto

020.300.04-A Processo administrativo de registro em conselhos profissionais ou de emisséo de viaorar a 2 anos Eliminacio Ostensivo

B certiddo de responsabilidade técnica g x ¢

documentacéo
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020.400.00 ACAO TRABALHISTA, RECLAMAGAO TRABALHISTA
020.400.01-A Acdo trabalhista, reclamacéo trabalhista 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
020.500.00 DADOS FUNCIONAIS - PASTAS FUNCIONAIS
Até a
020.500.01-A Assentamento funcional aposer_]tadorla U 195 anos Eliminagao Histérico/ficha funcional. Pessoal
o desligamento
020.500.02-A Incentivo funcional, prémios 3 anos 3 anos Guarda Documentos rgf_erentes a0s premios Ostensivo
Permanente de honra ao mérito.
020.600.00 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIO TERCEIRIZADOS. AUTONOMO. COLABORADORES E EMPRESAS
020.600.01-A Documentacéo referente a contratacéo destes servicos, inclusive documentagéo pessoal 1 ano 56 anos Eliminagso Marco .inicial para contagem do prazo de Pessoal
guarda: encerramento do contrato.
021.000.00 RECRUTAMENTO E SELECAO E ACOMPANHAMENTO
021.100.00 CANDIDATOS A CARGO PUBLICO - SELEGCAO
- p . - . Validade do R .
021.100.01-A Concurso Publico - provas, titulos, inscri¢do, recurso e demais documentos CONCUTSO 6 anos Eliminacéo Ostensivo
- T - Validade do -
021.100.02-A Concurso Publico - testes psicotécnicos e exames médicos concurso 6 anos Eliminacao Pessoal
021.100.03-A Concurso extrajudicial Validade do 30 anos Eliminagao Ostensivo
CONCUrso
021.100.04-A Const_ltuu;ao d_e.banf:a examinadora, edital, exemplar Unico da prova, 3 anos 3 anos Guarda Apenas 1 exemplar por concurso. Ostensivo
gabarito, classificacdo Permanente
021.100.05-A Ingresso na magistratura pelo quinto constitucional 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
021.200.00 AVALIACAO DE SERVIDORES
Ate a . Na fase corrente, o dossié devera ficar no
x aposentadoria ou Lo - .
021.200.01-A Avaliagdo de desempenho . 51 anos Eliminagao setor em que o funcionério estiver lotado. | Pessoal
o desligamento
021.200.02-A Processo de homologagéo do resultado final do estagio probatério 5 anos 51 anos Eliminacéo Ostensivo
021.300.00 ESTAGIOS
Validade do
021.300.01-A Concurso, processo seletivo de estagiario ;?200:;:3/ 5 anos Eliminacéo Ostensivo
seletivo
. . - S Marco inicial para contagem do prazo de .
021.300.02-A Frequéncia, anomalia, atestado, pagamentos, descontos, faltas, reposicéo 1lano 5 anos Eliminacéo ) p _g P Ostensivo
guarda: a partir do desligamento.
D men integram
Remanejamento de estagio; troca de supervisor(a) de estagio; prorrogagéo de termo in?i(i:\ljidlfaltzz Iestteag ?élrioa i/laas;tc?)
021.300.03-A de compromisso de estagio; termo de realizagao de estagio; relatorio de atividades; 2 anos 51 anos Eliminacéo inicial ; gd ) q Pessoal
desligamento de estagiario Iniciaf para co_n agem _0 prazo de
guarda: a partir do desligamento.
021.300.04-A Pasta individual do estagiario 2 anos 51 anos Eliminacao Pessoal
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Enquanto o
021.300.05-A Cadastro de instituicdo de ensino e seus representantes processo 2 anos Eliminagéo Ostensivo
vigorar
Documentos integram a pasta
021.300.06-A Alteracdo de dados cadastrais do estagiario 2 anos 51 anos Eliminagao |'n'd|'V|duaI do estagiario. Marco Pessoal
inicial para contagem do prazo de
guarda: a partir do desligamento.
021.400.00 JUIZES LEIGOS
Validade do
021.400.01-A Processo seletivo para contratagdo processo 5 anos Eliminacao Ostensivo
seletivo
L o Marco inicial para con m raz
021.400.02-A Pasta individual do juiz leigo 2 anos 51 anos Eliminacéo 2 CO, cial para co tfage do prazo de Pessoal
guarda: a partir do desligamento.
021.500.00 VOLUNTARIOS
Dossiés/documentos referentes a documentagéo pessoal, ao credenciamento e a N Marco inicial para contagem do prazo de
021.500.01-A frequéncia do voluntario 6 anos S1anos Eliminago guarda: a partir do desligamento. Pessoal
022.000.00 CAPACITACAO DE MAGISTRADOS E SERVIDORES
022.100.00 EVENTOS
Guarda permanente
Congresso, conferéncia, seminario, simposio, encontro, convencao, ciclo de palestras, de 1 exemplar da
mesa redonda em geral: divulgagdes, planejamento, programagéo, discurso, palestras e Programagdo,  |Eliminag&o para os demais documentos. .
022.100.01-A trabalhos apresentados pelos técnicos da institui¢do, catalogos de programagéo de 2 anos Planejamento e Ostensivo
eventos e treinamentos Divulgagéo.
022.200.00 CURSOS
Guarda Eliminacdo para os demais documentos
022.200.01-A Divulgacédo, comunicados, folders, cartazes 2 anos permanente de 1 gaop " | Ostensivo
exemplar
Cursos de formagdo: planejamento, organizagdo, implantagéo, execucéo (relatorios,
022.200.02-A relagBes de notas, aulas inaugurais, planos de cursos, programa, listas de presenca) 2 anos Eliminacéo As avaliagBes deverdo ser devolvidas aos |Ostensivo
magistrados ou servidores, com a guarda
Cursos de aperfeigoamento: planejamento, organizacgdo, implantacéo, execucdo permanente de 1 exemplar do contetdo
022.200.03-A (relatorios, relagdes de notas, aulas inaugurais, planos de cursos, 2 anos Eliminacéo programatico. Ostensivo
programa, listas de presenca)
022.300.00 RECONHECIMENTO/RENOVACAO DE ESCOLAS OU INSTITUICOES DE FORMAGAO
Enquanto o ato de
Processo de reconhecimento de mediadores judiciais - documentos necessarios a reconhecimento L Em caso de indeferimento, eliminar o .
022.300.01-A e . . 2 anos Eliminacéo . L Ostensivo
habilitacéo juridica estiver vigente processo apos publicacdo no DJe .
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023.000.00 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.000.01-A Estudo e previsdo de pessoal 3 anos 3 anos Guarda Eliminacéo para os ndo aprovados. Ostensivo
Permanente
. N Guarda .
023.000.02-A Tabelas de cargos, vencimentos, fundamentos legais e 6rgdos 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
023.000.03-A Crlagaf), classificagdo, transformacéo, transposicgéo e remuneracéao de cargos 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
e fungdes Permanente
023.100.00 REESTRUTURAGOES E ALTERAGCOES SALARIAIS
Reestruturagéo e alteracéo salarial: ascenséo - promocao vertical e horizontal e
023.100.01-A progressdo funcional, enquadramento, equiparacdo, reajuste e reposi¢ao 3 anos 51 anos Eliminagao Pessoal
salarial
023.200.00 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
Admissdo, aproveitamento, nomeacao, readmissao, readaptacao, reconducao,
023.200.01-A - ~ x
reintegracao, reversdo, termo de posse Até a
023.200.02-A Dispensa, demissé&o, resciséo contratual, exoneragéo, falecimento . .
_ _ — aposentadoria ou N Documentos integram o assentamento
023.200.03-A Lotagdo, remocao, transferéncia, permuta desligamento 95 anos Eliminacao funcional Pessoal
023.200.04-A DeS|gnzi1(;ac_>, disponibilidade, redistribuicéo, substitui¢do, delegacéo de
competéncia
023.200.05-A Requisicéo, cessdo
Até 0 Guarda
023.200.06-A Livro de posse encerramento 5 anos Ostensivo
- Permanente
do livro
023.300.00 ELEICAO DE MAGISTRADOS
023.300.01-A Prgcesso para indicagdo e/ou eleigdo para a Presidéncia e outros cargos de direcdo do 1ano 5 anos Guarda Marco lmlcna_l pa~ra contaggnl do prazo de Ostensivo
Tribunal Permanente guarda: realizagdo das eleigdes.
Marco inicial para contagem do prazo de
guarda: arquivamento do pedido de
Pedidos de inscrigdo, atividades de coletas de dados, informagdes - nomes indicados, Lo inscricdo indeferido ou do encerramento )
023.300.02-A lista triplice 1ano 5 anos Eliminacao do processo de formagao da lista triplice Ostensivo
e registro dos devidos encaminhamentos.
023.400.00 PROMOGCAO DE MAGISTRADOS
Até a
023.400.01-A Processo de vitaliciamento de Juiz Estadual Substituto aposer_mtadona U195 anos Eliminacéo Ostensivo
0 desligamento
. . . . Marco inicial para a contagem do
023.400.02-A Promogao de magistrados - processo de votagdo, fundamentagdo e resultados 1lano 5 anos Eliminacéo prazo de guarda: encerramento do Ostensivo
processo.
Até a Documentos integram o]
i i - 6 o - a i L funcional.
023.400.03-A Carreira de Magistrado - promogdes, remogdes e permutas - documentacgao pessoal aposerjtadorla U 195 anos Eliminagto assentamento uncnona- ' Pessoal
o desligamento Documentos em duplicidade podem
ser eliminados.
024.000.00 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.100.00 FOLHAS DE PAGAMENTO, FICHAS FINANCEIRAS
024.100.01-A Ficha financeira - demonstrativo financeiro com despesa com pessoal |5 anos |95 anos | Eliminacéo |Ostensivo
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024.100.02-A Salério, vencimento, provento e remuneragao 7 anos Eliminacéo :)r;gi?izglreio abono ou provento Ostensivo
024.100.03-A Salério-Familia - exceto casos especiais de Regime Juridico Unico 5 anos 19 anos Eliminacéo Ostensivo
024.100.04-A Salério-Familia - casos especiais de Regime Juridico Unico 5 anos 95 anos Eliminacao Ostensivo
024.100.05-A .(3rat|f|ca(;.a~o de funcdo e cargos em comisso, outras gratificagdes - 5 anos 51 anos Eliminacao Inclusive incorporacéo. Ostensivo
incorporagéo
024.100.06-A Gratificagdo - jetons natalinos - 13° salario 7 anos Eliminagéo Inclusive incorporagéo. Ostensivo
Adicional: tempo de servico - anuénio, biénio, quinquénio - noturno,
024.100.07-A periculosidade, insalubridade, atividades penosas, servico extraordinario, hora extra, |5 anos 51 anos Eliminacéo Ostensivo
outros adicionais
024.100.08-A Adicional de 1/3 e abono pecuniario - férias e férias-prémio 7 anos Eliminacao Ostensivo
024.100.09-A Desconto - contrlbglgao §|ndlcal do servidor, Imposto de Renda Retido na 7 anos Eliminagio Ostensivo
Fonte - IRRF, consignacéo, outros descontos
024.100.10-A Desconto - contribuigao para o plano de seguridade social 5 anos 51 anos Eliminacéo Ostensivo
024.100.11-A Desconto - pensdes alimenticias 5 anos 51 anos Eliminacéo Pessoal
Marco inicial para contagem do prazo de
024.100.12-A Abono de permanéncia em servico 5 anos Eliminagédo guarda: a partir da homologacéo
da aposentadoria.
024.200.00 ENCARGOS PATRONAIS RECOLHIMENTOS
024.200.01-A Programa de Formaga~o do P_atnmomo do Servidor Publico - PASEP, 5 anos 5 anos Eliminagio Ostensivo
Programa de Integragéo Social - PIS
024.200.02-A Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS 5 anos 51 anos Eliminacéo Ostensivo
024.200.03-A Contribuigdo sindical do empregador, salario-maternidade, imposto de renda 7 anos Eliminacao Ostensivo
024.200.04-A Contribuicéo para o plano de seguridade social 5 anos 95 anos Eliminacgéo Ostensivo
024.300.00 FERIAS
024.300.01-A Reguenmento de férias regulamentares - marcagéo, cancelamento, 7 anos Eliminagto Ostensivo
adiamento
024.400.00 LICENCAS
Acidente em servico, adotante, afastamento do cdnjuge ou companheiro, atividade
politica, capacitacdo profissional, desempenho ou mandato classista, doenga em
024.400.01-A pessoa da familia, gestante, paternidade, prémio por assiduidade, férias-prémio, 5 anos 51 anos Eliminacéo Ostensivo
servico militar, tratamento de interesse particular, tratamento de satde - inclusive
pericia médica
024.500.00 AFASTAMENTOS
Exercer mandato eletivo, para depor, para servir como jurado, para servir ao Tribunal
024.500.01-A Regional Eleitoral - TRE, mesario, suspenséo de contrato de 5 anos 51 anos Eliminacéo Ostensivo

trabalho - CLT para estagio experimental em outro cargo ou 6rgéo
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024.600.00 CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO
Alistamento eleitoral, casamento - gala, doagéo de sangue, falecimento de
024.600.01-A familiar, nojo, horario especial, servidor estudante, portador de deficiéncia, redugéo da |5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo
jornada de trabalho
024.700.00 REEMBOLSOS
024.700.01-A Requerm}ento de reembolsos de despesas: mudanca de domicilio de servidores, 5 anos 5 anos Eliminacdo Marco .|n|C|aI pa{’a contagem de prazo de Ostensivo
locomocéao guarda: aprovagéo das contas.
024.700.02-A Ressarcimento de servidor por cobrangas indevidas 5 anos 51 anos Eliminacéo Ostensivo
025.000.00 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.100.00 DENUNCIAS
025.100.01-A D_en.unf:la, smdlca}naa, |r!qu.er|.to, reclamacéo, representagéo, processo 5 anos 95 anos Guarda Pessoal
disciplinar, penalidade disciplinar Permanente
026.000.00 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.100.00 BENEFICIOS
L Marco inicial para contagem de prazo de .
026.100.01-A Seguros 5 anos 5 anos Eliminacao . ~ Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
026.200.00 AUXILIOS
. . . - M inicial 1 d d .
026.200.01-A Auxilios: acidente, doenga, funeral, natalidade 5 anos 5 anos Eliminagao arco .|n|0|a para contagem de prazo €€ 1 ogtensivo
guarda: aprovagdo das contas.
026.200.02-A Auxilio-reclusdo 5 anos 51 anos Eliminacao
026.300.00 APOSENTADORIA
026.300.01-A Aposentadoria 5 anos | 95 anos Eliminagao [ Pessoal
026.400.00 CONTAGEM E AVERBAQAO DE TEMPO DE SERVICO
Marco inicial para contagem de prazo de
026.400.01-A Aposentadoria - contagem e averbagao de tempo de servigo 2 anos Eliminacéo guarda: homologacéo da | Pessoal
aposentadoria.
026.500.00 PENSOES
. x s - o Marco inicial para contagem de prazo de
026.500.01-A Aposentadoria - pensdo provisoria e temporaria 5 anos 5 anos Eliminacéo _' ' : . P L g . praz Pessoal
guarda: término da vigéncia.
. U S Marco inicial para contagem de prazo de
026.500.02-A Aposentadoria - pensao vitalicia 5 anos 95 anos Eliminacéo _' ' : _p L g . praz Pessoal
guarda: término da vigéncia.
026.600.00 ASSISTENCIA A SAUDE
Inclusive planos de saude // AVISO:
Marco inicial para contagem do prazo de
026.600.01-A Demais documentacdes - assisténcia a satide 5 anos 5 anos Eliminacéo guarda: aprovacédo das contas (art. 19 da
Instrugdo Normativa - TCU n° 49/2005).
Até a
026.600.02-A Prontuario médico ou odontoldgico aposer_wtadorla U {95 anos Eliminagao Pessoal
0 desligamento
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(*) Marco inicial para contagem do prazo
026.600.03-A A'valnlagao médica - colaboradores terceirizados, pensionistas, tabelides, estagiarios e 1 ano 20 anos (*) Eliminagio de guard’a !10 Aqu|.vo~Inter'm.ed|ar|0: Pessoal
publico externo. data da Gltima avaliagdo médica.
026.700.00 SEGURANCA DO TRABALHO
026.700.01-A Higiene e seguranca do trabalho 5 anos 51 anos Eliminacao Ostensivo
026.700.02-A Prevencéo de acidente de trabalho 5 anos 51 anos Eliminacao Ostensivo
026.700.03-A CIPA - ComISSZ?O_ Interna de Prevencéo de Acidentes - criagdo, designacéo, 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
propostas, relatdrios e atas Permanente
026.700.04-A Inspecdes periddicas de salide 5 anos Eliminacao Ostensivo
026.800.00 PREVIDENCIA PRIVADA
026.800.01-A Previdéncia privada 5 anos |51 anos Eliminagio [ Pessoal
027.000.00 FREQUENCIA
027.100.00 HORARIO DE EXPEDIENTE
Dados transferidos para o controle de
027.100.01-A Folha de frequéncia, escala de plantdo 5 anos 51 anos Eliminagao frequéncia. Quando ocorrerem faltas, a Pessoal
folha deve ser preservada por 70 anos.
027.200.00 MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO
Os relatorios técnicos de viagem devem
Com 6nus para instituicdo - ajuda de custo, diaria, passagem, prestacdo de contas, ser classificados no assunto
027.200.01-A relatérios de viagem, passaporte, reserva em hotel, comunicacéo sobre viagem do 5 anos 5 anos Eliminacéo correspondente. Marco inicial para] Ostensivo
servidor contagem do prazo de guarda: aprovagdo
das contas.
027.200.02-A Sem_onus para instituicdo - comunicacéo sobre viagem de servidor, relatérios 7 anos Eliminag#o Ostensivo
de viagens
027.300.00 DELEGAGAO DE COMPETENCIA. PROCURAGAO
. N N Marco inicial para contagem do prazo de
027.300.01-A Delegagdo de competéncia e procuracéo (geral) 2 anos 5 anos Eliminacao . P N g P
guarda: aprovagdo das contas.
. x N Marco inicial para contagem do prazo de
027.300.02-A Delegacgéo de competéncia e procuragéo (ordenador de despesas) 5 anos 5 anos Eliminacéo . P N g P
guarda: aprovacéo das contas.
030.000.00 IMATERIAL E PATRIMONIO - SERVICOS
030.000.01-A Espe'(:l'flcai;ao, padronizacdo, codificagdo, previséo, catalogo, identificacéo, 2 anos Eliminagio Ostensivo
classificacdo
030.100.00 LICITACAO
030.100.01-A Dlspe_nsa, |ﬂgxng|b|l|d§dg, carta de f_manga, coleta de dados, coleta de precos, 5 anos 5 anos Eliminago Marco Im|C|aI paNra contagem do prazo de Ostensivo
capacidade técnica, editais, atas, avisos guarda: aprovacéo das contas.
030.100.02-A Cadastro de fornecedores 5 anos Eliminacéo Ostensivo
030.200.00 INSTALAGCAO E MANUTENGAO
030.200.01-A Requisicéo e contratacdo de servicos 5 anos 5 anos Eliminacéo Marco .|n|C|aI pa|:a contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
030.200.02-A Servico executado pela oficina da instituicdo 1ano Eliminacao Ostensivo
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Manutencéo de elevador, ar,
condicionado, subestacdo e gerador,
030.200.03-A Servigo de manutencéo, reparo - bem imdvel, veiculo (geral) 1 ano Eliminacéo limpeza, imunizagdo, desinfestacdo,| Ostensivo
reciclagem, jardinagem,
ornamentagdo, veiculo.
Manutencéo de elevador, ar,
condicionado, subestacdo e gerador,
limpeza, imunizagdo, desinfestagdo,
030.200.04-A Servigo de manutenc&o, reparo - bem imével, veiculo (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagao reciclagem, jardinagem, [ Ostensivo
ornamentagdo, veiculo. Marco inicial
para contagem do prazo de guarda:
aprovacéo das contas.
030.200.05-A Fornecimento e manutencao de servigos basicos (geral) 1ano Eliminacéo Agua e esgoto, gas, luz e forca. Ostensivo
Agua e esgoto, gas, luz e forca. Marco
030.200.06-A Fornecimento e manutencéo de servigos basicos (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagao inicial para contagem do prazo de guarda:| Ostensivo
aprovacéo das contas.
030.300.00 INVENTARIO
. - . ~ I Lo Guarda Marco inicial para contagem do prazo de .
030.300.01-A Material Permanente - Relatério de Movimentagdo de Bens Méveis e Imdveis 5 anos 5 anos . ~ Ostensivo
Permanente guarda: aprovagdo das contas.
. L Marco inicial para contagem do prazo de .
030.300.02-A Material de consumo 5 anos 5 anos Eliminacéo . ~ Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
030.400.00 GUARDA E SEGURANCA
030.400.01-A Guarda e segurangca (geral) 2 anos Eliminacao Ostensivo
030.400.02-A Servigo de vigilancia (geral) 1 ano Eliminagéo Ostensivo
030.400.03-A Servigo de vigilancia (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagao Marco .|n|C|aI pa[a contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
030.400.04-A Seguros (geral) 1 ano Eliminagao Ostensivo
030.400.05-A Seguros (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminacéo Marco .|n|0|al pafa contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovacéo das contas.
Prevenca incéndio, treinamen I, instalacdo e manutenca
030.400.06-A evencao .de : ce~ dio, .t,e'. amento de pessoal, instalagdo e manutencao de 2 anos Eliminacédo Ostensivo
extintores, inspe¢do periddica
030.400.07-A Preven'g_ao de incéndio - constitui¢do de brigadas de incéndio, plano, projeto 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
e relatério Permanente
030.400.08-A Sinistro 2 anos 5 anos Guarda Marco inicial pa~ra contagem do prazo de Ostensivo
Permanente guarda: conclusdo do caso.
030.400.09-A Controle de portaria 2 anos Eliminacéo Ostensivo
030.400.10-A Controle de portaria - registro de ocorréncia 5 anos 5 anos Eliminagéo Ostensivo
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031.000.00 MATERIAL
. N Marco inicial para contagem do prazo de .
031.000.01-A Compra - material permanente e de consumo 5 anos 5 anos Eliminacéo . P ~ 9 P Ostensivo
guarda: aprovagéo das contas.
031.000.02-A Aluguel, comodato, leasing - material permanente 5 anos 5 anos Eliminagéo Marco .|n|C|aI pa[a contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
Marco inicial para contagem do prazo
031.000.03-A Empréstimo, cesséo - material permanente recebido 5 anos 5 anos Eliminagao de guarda: a partir do término da Ostensivo
vigéncia.
031.000.04-A Doacéo, permuta - material permanente e de consumo recebidos 5 anos 5 anos Eliminacéo Ostensivo
031.000.05-A Cesséo - material de consumo recebido 5 anos 5 anos Eliminacéo Ostensivo
. . N Marco inicial para contagem do prazo de .
031.000.06-A Confecgéo de impresso 5 anos 5 anos Eliminacéo . x Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
031.100.00 MOVIMENTACAO DE MATERIAL - PERMANENTE E DE CONSUMO
Termo de responsabilidade - Relatério de Movimentagdo de Bens Mdveis - RMBM N Marco inicial para contagem do prazo de .
031.100.01-A P ¢ 5 anos 5 anos Eliminagéo . par g P Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
Para os documentos referentes a produtos
L L . .- e insumos quimicos e outras substancias
ntrol t - requisi istribui material, Relatori R .
031.100.02-A co t_o e de eNS oque - requ s'gao e distribuicdo de material, Relatorio de 2 anos Eliminacao entorpecentes, observar os prazos da| Ostensivo
Movimentacéo de Almoxarifado - RMA X .
legislacéo especifica.
Para documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias,
entorpecentes, observar os prazos da
031.100.03-A Extravio, roubo, desaparecimento 5 anos 5 anos Eliminagio  |legislacdo especifica vigente. Marco| Ostensivo
inicial para contagem do prazo de guarda:
concluséo do caso.
Para documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar os prazos da
031.100.04-A Transporte de material 2 anos Eliminagio  [legislacdo especifica vigente. Marco| Ostensivo
inicial para contagem do prazo de guarda:
conclusdo do caso.
Para documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias,
entorpecentes, observar o0s prazos da
031.100.05-A Autorizagdo de saida de material 2 anos Eliminacdo  [legislacdo especifica vigente. Marco| Ostensivo

inicial para contagem do prazo de guarda:
concluséo do caso.
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Para documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias,
entorpecentes, observar os prazos da
031.100.06-A Recolhimento de material ao depdsito 2 anos Eliminagio  |legislagdo especifica vigente. Marco| Ostensivo
inicial para contagem do prazo de guarda:
conclus&o do caso.
031.200.00 ALIENACAO, BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)
- Lo Marco inicial para contagem do prazo de .
031.200.01-A Venda - leildo 5 anos 5 anos Eliminacao . ~ Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
031.200.02-A Cesséo, doagdo, permuta 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
032.000.00 PATRIMONIO
032.100.00 BENS IMOVEIS
PROJETOS APROVADOS: Seguir
prazo do CCDA: 032.100.09-A -
Obras
PROJETOS NAO APROVADOS:
Contar a partir do marco formal que ndo
aprovou o projeto. Caso o projeto seja
retomado, seguir orienta¢fes de guarda
L . . . . Seguir dos “projetos executados” PROJETOS .
032.100.01-A Bens imdveis - projetos, plantas, demais documentos executivos dos projetos 2 anos 5 anos Observagéio INTERROMPIDOS: Ostensivo
Contar a partir do marco formal que
interrompeu a obra. Caso o projeto seja
retomado, seguir orientacBes de guarda
dos “projetos executados”.
Guarda permanente para Gltimo projeto
antes da interrupcao e “As Built”.
- N Marco inicial para contagem do prazo de .
032.100.02-A Condominio 5 anos 5 anos Eliminagao . x Ostensivo
guarda: aprovacéo das contas.
N Guarda Marco inicial para contagem do prazo de .
032.100.03-A Aquisicdo - compra 5 anos 5 anos . P ~ g P Ostensivo
Permanente guarda: aprovacéo das contas.
- ~ ~ S - Guarda .
032.100.04-A Aquisicao - cessdo, doacdo, permuta - bens iméveis adquiridos 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
Marco inicial para contagem do prazo de .
032.100.05-A Aquisicdo - locacéo, arrendamento, comodato 5 anos 5 anos Eliminacéo . P ~ g P Ostensivo
guarda: aprovacéo das contas.
. ~ Guarda Marco inicial para contagem do prazo de .
032.100.06-A Alienagdo - venda 5 anos 5 anos ) P ~ 9 P Ostensivo
Permanente guarda: aprovacéo das contas.
. ~ ~ ~ Guarda .
032.100.07-A Alienacdo - cessdo, doacéo, permuta 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
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032.100.08-A Desapropriacéo, reintegragéo de posse, reivindicagéo de dominio, tombamento 5 anos 5 anos Guarda Marco _|n|C|aI pa~ra contagem do prazo de Reservado
Permanente guarda: aprovagéo das contas.
032.100.09-A Obras - reforma, recuperagdo, restauragdo, construgao, projetos aprovados, vistorias 5 anos 5 anos Guarda Marco _|n|C|aI para contagem do prazo de Ostensivo
Permanente guarda: aprovagéo das contas.
032.200.00 VEICULOS
L N Marco inicial para contagem do prazo de .
032.200.01-A Aquisigdo - compra, aluguel 5 anos 5 anos Eliminacéo . = Ostensivo
guarda: aprovagéo das contas.
032.200.02-A Aquisigdo - cessdo, doagdo, transferéncia 4 anos 5 anos Eliminacéo Ostensivo
Marcos inicial para contagem do
032.200.03-A Cadastro, licenciamento, emplacamento, tombamento 2 anos 5 anos Eliminacéo prazo de guarda: alienagdo do Ostensivo
veiculo.
. - N Marco inicial para contagem do prazo de .
032.200.04-A Alienagdo - venda 5 anos 5 anos Eliminacéo . ~ Ostensivo
guarda: aprovacdo das contas.
032.200.05-A Alienagdo - cessdo, doacdo, permuta, transferéncia 4 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
. L Marco inicial para contagem do prazo de .
032.200.06-A Abastecimento 5 anos 5 anos Eliminagao X ~ Ostensivo
guarda: aprovacdo das contas.
. . . ~ N M inicial It d d .
032.200.07-A Acidente (sem vitimas), infracdo, multa 5 anos 5 anos Eliminagao arco _|n|C|a pa~ra contagem do prazo €€ | - hiensivo
guarda: aprovacdo das contas.
. . . x S M inicial It d d .
032.200.08 -A Acidente (com vitimas), infracdo, multa 5 anos 15 anos Eliminagao arco _|n|C|a pa~ra contagem do prazo €€ | - hiensivo
guarda: aprovacdo das contas.
032.200.09-A Controle_de uso de \{elculos (requisicéo, autorizacdo para uso fora do horéario 2 anos Eliminagao Ostensivo
de expediente, estacionamento, garagem)
032.300.00 MUDANCA
032.300.01-A Mudanga (geral) 1lano Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do prazo de
N guarda: aprovacdo das contas (art.19 da .
032.300.02-A Mudanga (pagamento 5 anos 5 anos Eliminagao ) Ostensivo
¢a (pag ) ¢ Instrucdo Normativa - TCU n° 49/2005).
032.300.03-A Uso de dependéncia 2 anos Eliminacéo Ostensivo
050.000.00 |ORCAMENTOS E FINANCAS
050.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Guarda Eliminacéo para os ndo aprovados. Reservado
Permanente
051.000.00 ORCAMENTO
051.100.00 PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA
051.100.01-A Previsdo orcamentéaria 2 anos Eliminacéo Ostensivo
051.100.02-A Proposta orcamentaria 5 anos 5 anos Guarda Ostensivo
Permanente
051.100.03-A Alteragao/detalhamer?to das receitas e das despesas: QDRD, Quadro de 2 anos Eliminagio Ostensivo
detalhamento, comunicados
051.100.04-A Crédito 'adllqonal - Crédito suplementar, crédito especial, crédito 5 anos 5 anos Guarda Ostensivo
extraordinario Permanente
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051.200.00 EXECUCAO ORCAMENTARIA
051.200.01-A Descentralizagéo orgamentaria de recursos 5 anos 5 anos Eliminacéo Marco .|n|C|aI pa~ra contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagéo das contas.
051.200.02-A Acompanhamento de despesa mensal (pessoal/divida) 5 anos 5 anos Eliminacéo Marco .|n|C|aI pa~ra contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagéo das contas.
051.200.03-A Plano operativo. Cronograma de desembolso 5 anos 5 anos Eliminacéo Marco .|n|C|aI pa~ra contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagéo das contas.
052.000.00 FINANCAS
052.100.00 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
052.100.01-A Programacéo financeira de desembolso 5 anos 5 anos Eliminagao Marco .|n|C|aI pa~ra contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagéo das contas.
052.200.00 EXECU(;AO FINANCEIRA
052.200.01-A Execucao financeira 5 anos 5 anos Eliminacao Marco .|n|C|aI pafa contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
052.300.00 ARRECADACAO
052.300.01-A Guia de recolhimento de valores restituidos ao Tribunal ou ao erério - custas 5 anos 5 anos Eliminacéo Marco .|n|0|al pa[a contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
053.000.00 FUNDO ESPECIAL
053.000.01-A Fundo Especial 5 anos 5 anos Eliminagio | arc0 inicial para contagem do prazo de | o\
guarda: aprovagdo das contas.
054.000.00 ESTIMULO FINANCEIRO E CREDITICIO
054.000.01-A Estimulo financeiro e crediticio 5 anos 5 anos Guarda Marco .|n|C|aI pafa contagem do prazo de Ostensivo
Permanente guarda: aprovagdo das contas.
055.000.00 OPERACOES BANCARIAS
055.100.00 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
055.100.01-A Pagamento em moeda estrangeira 5 anos 5 anos Eliminacéo Marco .|n|0|al pafa contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovacéo das contas.
055.200.00 CONTA UNICA
- T Marco inicial para contagem do prazo de .
055.200.01-A Conta Unica 5 anos 5 anos Eliminacéo . x Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
055.300.00 OUTRAS CONTAS
055.300.01-A Outras contas: Tipo B, C, D 5 anos 5 anos Eliminacao Marco .|n|C|aI pa|:a contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
056.000.00 RELATORIOS E DEMONSTRACOES CONTABEIS

Pagina 17




(0] (%]
< ? @ % Arquivo Arquivo Destinacéo
D 7)) © Z . ~ o
3 g o -g Séries Documentais Corrente Intermedirio Final Observagoes Sigilo
© A | =
Relatérios da execugdo orcamentéria, financeira e patrimonial, Marco inicial para contagem do prazo de
056.000.01-A demonstragGes contabeis, demonstrativos complementares e notas explicativas 5 anos 5 anos Eliminagao . P x g P Ostensivo
guarda: aprovagéo das contas.
057.000.00 GESTAO DA TRANSPARENCIA FISCAL
057.000.01-A Relatérios e demonstrativos - transparéncia 5 anos 5 anos Eliminagao Marco .|n|C|aI para contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
058.000.00 CONTROLES CONTABEIS
058.000.01-A Conciliagdes contabeis e bancarias, analises contabeis 5 anos 5 anos Eliminacéo Marco .|n|C|aI pa[a contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
060.000.00 IDOCUMENTACAO E INFORMACAO
060.000.01-A Projetos, estudos e similares 3anos 5 anos P Guarda Eliminacéo para os ndo aprovados. Reservado
ermanente
N - - . Lo Marco inicial para contagem do prazo de .
060.000.02-A Publicacdo de matérias no Diario Oficial 5 anos 5 anos Eliminacao . p ~ g P Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
060.000.03-A Publicagdo de matéria no boletim administrativo de pessoal e de servico 1ano Eliminacao Ostensivo
. - - S M inicial 1 d d .
060.000.04-A Publicagao de matéria e outros peri6dicos 5 anos 5 anos Eliminagao arco .|n|C|a pa[a contagem do prazo A€ 1 hetensivo
guarda: aprovagdo das contas.
060.100.00 ASSESSORAMENTO TECNICO
060.100.01-A ReI_atcgrlo_deracc_)mpanhamento de assisténcia técnica e relatorio final de 5 anos Eliminagto Ostensivo
assisténcia técnica
060.200.00 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS. SERVICOS AOS USUARIOS
060.200.01-A Politica de acesso aos documentos (geral) 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
060.200.02-A Consulta, empréstimo, pesquisas, desarquivamentos 1ano Eliminacédo Ostensivo
061.000.00 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
061.000.01-A Documentacdo bibliogréfica - manuais, boletins de divulgagdo 3anos 3anos Guarda Ostensivo
Permanente
061.100.00 AQUISICAO
M inicial .
061.100.01-A Compra - assinatura de periédico 5 anos 5 anos Eliminacéo arco .|n|C|a pa[a contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
061.200.00 REGISTRO
061.200.01-A Registro (geral) 2 anos Eliminacéo Ostensivo
061.200.02-A Livro tombo 28NS apos o Guarda Ostensivo
encerramento Permanente
061.300.00 CATALOGAGAO, CLASSIFICAGAO, INDEXAGAO
061.300.01-A Catalogacdo, classificacdo, indexacéo |2 anos Eliminacéo |Pesquisa. | Ostensivo
061.400.00 REFERENCIA E CIRCULACAO
061.400.01-A Referéncia e circulacéo [2 anos Eliminagio | | Ostensivo
061.500.00 INVENTARIO BIBLIOGRAFICO
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061.500.01-A Inventario bibliografico 5 anos 5 anos Guarda Marco .|n|C|aI pa~ra contagem do prazo de Ostensivo
Permanente guarda: aprovagéo das contas.
062.000.00 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMAS DE ARQUIVOS
062.000.01-A Documenta(;a.O arquivistica: gestdo de documentos e sistema de arquivos em 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
geral - manuais Permanente
062.100.00 LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL
062.100.01-A Producéo de documentos, levantamentos das atividades, fluxos (geral) 4 anos Eliminacao
062.100.02-A Diagnostico: pesquisa de proveniéncia e fundos documentais 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
062.100.03-A A/ssgssorament/oitecplco - Rela_totlo fie a}cor_npanhamento de assisténcia 5 anos Eliminagio Ostensivo
técnica - Relatério final de assisténcia técnica
062.200.00 CLASSIFICA(;AO E ARQUIVAMENTO
062.200.01-A Classificagdo, criacdo de codigo de classificacdo e arquivamento |2 anos | Eliminacao Ostensivo
062.300.00 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
062.300.01-A Andlise, avaliagio e selecao 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
T . . S N Guarda .
062.300.02-A Eliminacéo - termo, listagem, edital de ciéncia de eliminagéo 5 anos Ostensivo
Permanente
062.300.03-A Transferéncia, r_ecolhlmgnto -guiae te_r.mo de transferéncia/guia, relagéo e 5 anos Guarda Ostensivo
termo de recolhimento/listagem descritiva do acervo Permanente
062.400.00 PRODUQAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA
062.400.01-A Guia, inventarios, catalogos dos arquivos 5 anos 5 anos Guarda Ostensivo
Permanente
062.500.00 PROTOCOLO
Livros de carga: contar o prazo apds o
ENCERRAMENTO do livro ou
Protocolo: recepgéo, cadastro, tramitagdo e expedicao de documentos - Livros e pendéncias.
062.500.01-A relagdes d.e carpgs ir’1ternas - Aviso degrecebin?entc(); (AR) 2 anos Eliminago Aviso de Recebimento (AR): quandol Ostensivo
¢ 9 anexado a um documento com prazo de
guarda superior a 2 anos,
prevalece 0 prazo maior.
. Guarda .
062.500.02-A Registro do andamento processual 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
. N . . . Livros de carga: contar o prazo ap6s
062.500.03-A Livro ou Te'agao on line de carga/devolugao de autos para advogado, perito, MP, 2 anos Eliminagdo 0  encerramento do livio ou| Ostensivo
Contadoria e demais cargas externas em geral o
pendéncias.
063.000.00 SUBSTITUICAO DE SUPORTE DOCUMENTAL
063.000.01-A Projetos, estudos sobre microfilmagem e digitalizacdo 3 anos 3anos Pe(r;;:;(iite Eliminacéo para 0s néo aprovados. Ostensivo
063.000.02-A Solicitacéo de servigos de microfilmagem, digitalizacao, reprografia 2 anos Eliminacéo Ostensivo
064.000.00 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
Guard M inicial 1 d d .
064.000.01-A Documentagdo museolégica (geral): manuais, projetos, estudos 3 anos 3 anos uarda arco .|n|,C|a_ para co_n Aage.m O prazode Ostensivo
Permanente guarda: término da vigéncia.
064.100.00 AQUISICAO
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L Marco inicial para contagem do prazo de .
064.100.01-A Compra 5 anos 5 anos Eliminagao guarda: aprovagio das contas Ostensivo
064.100.02-A Doacéo, permuta 5 anos 5 anos Eliminacao Ostensivo
064.100.03-A Certificado de doacdo de peca museolégica 2 anos Pe?ri]lggiite Ostensivo
064.200.00 REGISTRO
064.200.01-A Registro (geral) 2 anos Eliminacao Ostensivo
064.200.02-A Livro tombo 2 anos Pe(rznlqj:;i?] te Ostensivo
064.300.00 CATALOGAGAO E DESCRICAO
064.300.01-A Catalogacao e Distribuigio [2 anos | Eliminagéo | Ostensivo
064.400.00 REFERENCIA E CIRCULAGAO
064.400.01-A Referéncia e circulagio [2 anos | Eliminagao | Ostensivo
064.500.00 PROGRAMA DE HISTORIA ORAL
064.500.01-A Programa histéria oral: entrevistas, depoimentos e transcrigdes 2 anos Pe?#gaiite Ostensivo
064.600.00 MEMORIA INSTITUCIONAL
064.600.01-A Meméria institucional 2 anos Pe(rgrzgaiite Ostensivo
064.700.00 INVENTARIO
064.700.01-A Inventéario 5 anos 5 anos Guarda Marco inicial pa~ra contagem do prazo de Ostensivo
Permanente guarda: aprovacdo das contas.
065.000.00 JURISPRUDENCIA
065.000.01-A Tesauro Juridico, siglas judiciarias [2 anos | Eliminagao | Ostensivo
065.100.00 ACORDAOS, ANALISE, DESCRICAO, INDEXACAO, PESQUISA
065.100.01-A Anadlise, descrigéo, indexagdo e pesquisa em acordaos |1 ano | Eliminagao | Ostensivo
065.200.00 SUMULA
065.200.01-A Stmula, enunciado 2 anos Pe(r;:;::iite Ostensivo
066.000.00 PRODUCAO EDITORIAL
066.100.00 EDITORACAO, PROGRAMACAO VISUAL
. x . N Marco inicial para contagem do prazo de .
066.100.01-A Editoragéo, programacéo visual 5 anos 5 anos Eliminacéo guar da'l alprlovggéo das an tas praz Ostensivo
066.200.00 DISTRIBUICAO, PROMOGCAO, DIVULGAGAO
e . ~ N Marco inicial para contagem do prazo de .
066.200.01-A Distribuicéo, promogé&o divulgacéo 5 anos 5 anos Eliminacéo quar da'l alprlovggéo das an tas praz Ostensivo
067.000.00 CONSERVACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
067.100.00 DESINFESTAGAO, HIGIENIZAGAO
067.100.01-A Desinfestacdo, higienizacdo (geral) [2 anos | Eliminacio | | Ostensivo
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. S o M inicial 1 d d .
067.100.02-A Desinfestacéo, higienizacdo (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminacéo arco .|n|C|a pa~ra contagem do prazo A€ 1 qtensivo
guarda: aprovagéo das contas.
067.200.00 ARMAZENAMENTO DEPOSITO
067.200.01-A Armazenamento, dep6sito (centro de informagao) |2 anos Eliminacao | Ostensivo
067.300.00 RESTAURAGAO DE DOCUMENTOS
067.300.01-A Restauragdo de documentos, encadernacéo (geral) 2 anos Eliminacéo Ostensivo
067.300.02-A Restauragéo de documentos, encadernacéo (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminacéo Marco .|n|C|aI pa[a contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
068.000.00 TECNOLOGIA DA INFORMACAO
068.100.00 PLANO E PROJETO
Eliminacé&o para os ndo aprovados. Marco
068.100.01-A Plano e projeto 3 anos 3 anos Guarda inicial para ct?ntagem do_p[azg de guarda Ostensivo
Permanente das normas: término da vigéncia.
068.200.00 PROGRAMA, SISTEMA, REDE
Programa, sistema, rede - licenca e registro de uso e compra, manuais técnicos Guarda Marco inicial para contagem do prazo de
068.200.01-A grama, . ¢ 9 pra, ' 3 anos 3 anos guarda das normas: término da Ostensivo
manuais do usuério Permanente S
vigéncia.
068.300.00 ASSISTENCIA TECNICA
068.300.01-A Assisténcia técnica (geral) 2 anos Eliminacéo Ostensivo
068.300.02-A Assisténcia técnica (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminacao Marco .|n|0|al pa[a contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
069.000.00 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
069.000.01-A Projetos, estudos e norma sobre reproducéo de documentos 3 anos 3 anos Pe(r;r;::;de?ne Eliminacéo para os ndo aprovados. Ostensivo
Contratacéo de servigos externos: Marco
069.000.02-A Requnsngao e controle d~e servigo reprografico, editoracdo, grafico, diagramacgao, 2 anos 2 anos Eliminacéo inicial para cqnta_gem do _prhazc_l de guarda] Ostensivo
impresséo, encadernagéo das normas: término da vigéncia.
070.000.00 |COMUNICACAO
070.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Guarda Eliminacéo para os ndo aprovados. Reservado
Permanente
071.000.00 SERVICO POSTAL
071.000.01-A Servico postal (geral) 2 anos 5 anos Eliminacéo Ostensivo
. . . . . Sem aviso. Marco inicial para
071.000.02-A Servigo de en.trega gxpressa - SEDEX - Nacional, internacional, sistema 5 anos 5 anos Eliminacéo contagem do prazo de guarda: Ostensivo
express Mail Service x
aprovacao das contas.
071.000.03-A Servico de coleta, transporte e entrega de correspondéncia agrupada - malote 5 anos 5 anos Eliminacdo Marco .|n|C|aI pa~ra contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.

Pagina 21




< o | B % Arqui Arqui Destinaga
a A © & - . rquivo rquivo estinagéo - i,
3 g o -g Séries Documentais Corrente Intermedirio Final Observagdes Sigilo
© A | =
- L Marco inicial para contagem do prazo de .
071.000.04-A Mala Oficial 5 anos 5 anos Eliminagéo . x Ostensivo
guarda: aprovagéo das contas.
072.000.00 TELECOMUNICACAO
. ST ~ . - M inicial 1 d d .
072.000.01-A Servigo de radio - instalagdo, conservacao, reparo 5 anos 5 anos Eliminacéo arco .|n|C|a pa[a contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
. . L M inicial 1 d d .
072.000.02-A Servigo de telex - instalacéo, conservagéo, reparo 5 anos 5 anos Eliminacéo arco .|n|C|a pa[a contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
072.100.00 SERVIGCO TELEFONICO
072.100.01-A Servigo telefonico/Fac-simile - fax 1ano Eliminagéo Ostensivo
072.100.02-A Autorizago para ligages interurbanas, fac-simile - fax 2 anos Eliminacéo Ostensivo
. - M inicial 1 d d .
072.100.03-A Instalag8o, transferéncia, manutencéo, reparo 5 anos 5 anos Eliminagao arco .|n|C|a pa[a contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
072.100.04-A Lista telefonica interna 5 anos Eliminacao Ostensivo
072.100.05-A Conta telefonica 5 anos 5 anos Eliminagéo Marco .|n|C|aI para contagem do prazo de Ostensivo
guarda: aprovagéo das contas.
072.200.00 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ, IMAGEM
- X - L Marco inicial para contagem do prazo de .
072.200.01-A Servico de transmissdo de dados, voz, imagem 5 anos 5 anos Eliminacao _' iclalp ~ g praz Ostensivo
guarda: aprovagdo das contas.
073.000.00 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
073.000.01-A Organizacdo e estrutura 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
073.000.02-A Comunicacéo e informe 2 anos Eliminacéo Ostensivo
074.000.00 PROMOVER A PUBLICIDADE DE ATOS E EXPEDIENTES JURIDICO-ADMINISTRATIVOS
074.100.00 Publicagdo de atos do Poder Judiciario
074.100.01-A Diario do Judiciario 1ano Guarda Compde dossié Ostensivo
Permanente
090.000.00 |APOIO A ATIVIDADE FORENSE
090.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos p Guarda Eliminacéo para os ndo aprovados. Reservado
ermanente
090.000.02-A Pagamento de honorarios para peritos, tradutores, dativos 2 anos Eliminacéo Ostensivo
090.000.03-A Credenc~|an?ento Qe procuradores, peritos, tradutores, dativos - alteragéo, 2 anos ap~os a 5 anos Eliminagio Ostensivo
suspensdo, impedimento atualizacéo
091.000.00 PROCESSAMENTO JUDICIAL
091.100.00 REGISTRO, DISTRIBUICAO E AUTUAGCAO DE PROCESSOS
Para autos registrados nos sistemas
. Lo 2anos apos o Guarda informatizados, eliminagdo apds os .
091.100.01-A Registro de processos judiciais - tombo encerramento 5 anos Permanente cumprimentos dos prazos correntes e Ostensivo

intermediarios.




[ 091.100.02-A | Registro de distribuicdo manual por emergéncia Pagina 22 |lano | Eliminacio | | Ostensivo
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P Guarda .
091.100.03-A Ata de distribuicéo 2 anos 2 anos Ostensivo
Permanente
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091.200.00 DILIGENCIA
091.200.01-A Editais (22 via) 1 ano Eliminacéo Ostensivo
091.200.02-A Termo/Oficio de fianca (22 via) 2 anos Eliminacao Ostensivo
091.200.03-A Cartas - de Ordem, Precatéria, Rogatéria (22 via) 2 anos Eliminacao Ostensivo
091.200.04-A Mandados (22 via) 2 anos Eliminacéo Ostensivo
091.200.05-A Emissdo de certiddo (22 via) 1ano Eliminacao Ostensivo
Prazo valido apenas para petigdes cujo
enderecamento esteja incorreto, n&o
L ivel de i d liminaca sendo assim, estendido as petigdes i
091.200.06-A Peticdo néo passivel de juntada aos autos 2 anos Eliminacéo enderecadas corretamente, cujos autos, Ostensivo
por algum motivo, ndo tenham sido
localizados.
091.200.07-A Alvarés civeis (22 via) 1 ano Eliminacéo Ostensivo
091.200.08-A Alvarés criminais (22 via) 2 anos 3 anos Eliminacéo Ostensivo
091.200.09-A Dossié/acompanhamento psiquiétrico, psicolégico, social 20 anos Eliminacao Gl_Jard_a permanente para os 100 Reservado
primeiro casos.
Se os documentos constituirem livros
091.300.00 JULGAMENTO proprios, 0s prazos deverdo ser contados
a partir do seu
encerramento.
s . . Guarda .
091.300.01-A Acordao - registro 22 via (livros) 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
. . Guarda .
091.300.02-A Livro de registro de sentenca - termo 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
- . . . Guarda -
091.300.03-A Registros de audiéncia/sessao de julgamento 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
091.300.04-A Ata de julgamento/audiéncia 22 via (livros) 3 anos 3 anos Pe?r;ljzai?\te Utilizadas para restauracéo de autos. Ostensivo
091.300.05-A Pauta de julgamento/audiéncia 1ano Eliminacao Ostensivo
091.300.06-A Notas taquigréaficas 2 anos Eliminagao Ostensivo
091.300.07-A Alistamento e sorteio de jurados 5 anos 15 anos Eliminacéo Ostensivo
091.300.08-A Atas das sessdes do Jari 2 anos 8 anos Guarda Ostensivo
Permanente
091.400.00 EXECUGAO
091.400.01-A Termo ou auto de penhora Prazo do Segglr . a' temporalidade € a Ostensivo
processo destinacéo final do processo.

. . . T Se gerar dossié administrativo, seguir o .
091.400.02-A Pedidos gerais de acompanhamento do cumprimento de pena 5 anos Eliminacéo prazo do CCDA 091.400.03-A. Ostensivo
091.400.03-A D055|gs administrativos produzidos nas atividades de acompanhamento do 7 anos Eliminagto Ostensivo

cumprimento de pena
Criacdo e implantagdo das Associagfes de Protecdo e Amparo aos N Guarda permanente se a implantagéo .
091.400.04-A Condenados - APACS 5 anos 5 anos Eliminacéo da APAC for efetivada. Ostensivo
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091.500.00 PRECATORIO
Até
091.500.01-A Autos de precatdrio - Editais de Conciliag&o de Precatério ?S;:iexr;amento 10 anos Eliminacéo Ostensivo
definitiva)
091.500.02-A Autos de cobranga e autos de sequestro At 10 anos Eliminacéo Ostensivo
encerramento
091.600.00 CUSTAS JUDICIAIS
091.600.01-A Controle de recolhimento de custas Prazo do Ostensivo
processo
092.000.00 DECISAO - GABINETES
092.000.01-A Deciséo interlocutéria (22 via) 1lano Eliminacao Ostensivo
092.000.02-A Decisdo monocratica 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
092.000.03-A Decisdo terminativa 3anos 3anos Guarda Ostensivo
Permanente
Se os documentos constituirem livros
proprios, os prazos deveréo ser contados
093.000.00 REGISTROS a partir do seu
encerramento.
093.000.01-A Controle de cumprimento de liberdade assistida 2 anos Eliminagao Pessoal
093.000.02-A Controle de pena alternativa 5 anos 15 anos Eliminagao Pessoal
093.000.03-A Registro de livramento condicional 5 anos 10 anos Eliminagao Pessoal
093.000.04-A Registro de suspensdo condicional de execugao de pena 5 anos 10 anos Eliminagao Pessoal
093.000.05-A Controle de rol de culpados 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
093.000.06-A Registro do depdsito judicial 3 anos 3 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.07-A Registro de compromisso - fiel depositario 5 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.08-A Registro de hastas pablicas 2 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.09-A Laudo de avaliacéo - avaliagédo judicial (22 via) 3 anos Eliminacéo Ostensivo
093.000.10-A Termo de tutela e curatela (provisorio e definitivo) 2 anos 2 anos Guarda Ostensivo
Permanente
093.000.11-A Registros de habilitagdes para ado¢éo 10 anos Eliminacéo Ostensivo
Os processos dos adolescentes que
completarem 18 anos, enquanto
093.000.12-A Criangas e adolescentes elegiveis a adogéo 10 anos 10 anos Eliminacéo estiverem em fase corrente, poderdo ser|Pessoal
eliminados 1 ano ap6s o implemento
dessa idade.
093.000.13-A Portarias do juizo Guarda Ostensivo
Permanente
. . Guarda .
093.000.14-A Registro de armas e bens apreendidos 20 anos 5 anos Ostensivo
Permanente
093.000.15-A Acompanhamento de pds-adogéo Dimina oc |10 an0os 10 anos Eliminagéo Pessoal
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094.000.00 CORREGEDORIA
094.100.00 FISCALIZACAO - JUDICIAL
~ N Marco inicial para contagem do prazo de .
094.100.01-A Inspecdes 5 anos Eliminacéo . . . Ostensivo
guarda: a partir do arquivamento.
- N Marco inicial para contagem do prazo de .
094.100.02-A CorreicOes 5 anos Eliminacéo . . . Ostensivo
guarda: a partir do arquivamento.
094.200.00 DISCIPLINAR - JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
- . r Marco inicial para con m raz
094.200.01-A Processo administrativo disciplinar 5 anos 95 anos Guarda 2 CO, ca Pa aco ta.ge do prazo de Pessoal
Permanente guarda: a partir do arquivamento.
o N Marco inicial para contagem do prazo de .
094.200.02-A Sindicancias 5 anos 10 anos Eliminacéo . . . Ostensivo
guarda: a partir do arquivamento.
094.300.00 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - JUDICIAL
Marco inicial para contagem do prazo de
guarda: a partir do arquivamento. Quando
Comunicacdes, requerimentos, solicita¢des, consultas, reclamagdes, pedido de o redundarem em atos normativos, seguem .
094.300.01-A providéncias e processo administrativo 2 anos Eliminagéo a temporalidade destes. Destinagdo final: Ostensivo
guarda permanente.
Marco inicial para contagem do prazo de
guarda: a partir do arquivamento. Quando
094.300.02-A Procedi q le administrati 5 3 Eliminac redundarem em atos normativos seguem .
.300.02- rocedimentos de controle administrativo anos anos iminacéo a temporalidade destes. Destinacio final: Ostensivo
guarda permanente.
094.300.03-A Representagdo contra magistrado, dentncia contra servidor 5 anos 5 anos Eliminacéo Marco .|n|C|aI p ara conta}gem do prazo de Ostensivo
guarda: a partir do arquivamento.
094.400.00 FISCALIZACAO - EXTRAJUDICIAL
~ T Marco inicial para contagem do prazo de .
094.400.01-A Inspecdes 5 anos 10 anos Eliminacéo . . . Ostensivo
guarda: a partir do arquivamento.
- T Marco inicial para contagem do prazo de .
094.400.02-A Correicoes 5 anos 10 anos Eliminacéo . . . Ostensivo
guarda: a partir do arquivamento.
094.500.00 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - EXTRAJUDICIAL
Marco inicial para contagem do prazo de
guarda: a partir do arquivamento. Quando
R L redundarem em atos normativos, seguem .
094.500.01-A Comunicagdes 2 anos Eliminacéo Ostensivo

a temporalidade destes. Destinagdo final:
guarda permanente.




Fagina Zo




Arquivo

Destinacdo

< @ § é Arqui
o o s ® - . rquivo ~ -
3 g 3 E Séries Documentais Corrente Intermediario Final Observagdes Sigilo
o 3l %
Marco inicial para contagem do
prazo de guarda: a partir do
Requerimentos, solicitacdes, reclamacdes, pedidos de L arquivamento. Quando .
094.500.02-A providéncia, dendncias, procedimento de controle 2 anos 3 anos Bliminacao redundarem em atos normativos, Ostensivo
administrativo seguem a temporalidade destes.
Destinacéo final: guarda
permanente.
. - Marco inicial para contagem do .
094.500.03-A Consultas/Orientacoes 2 anos 10 anos Eliminagao P . 9 Ostensivo
prazo de guarda: a partir do
arquivamento.
- . o . Guarda Marco inicial para contagem do .
094.500.04-A Processo administrativo de vacancia/provimento 5 anos 10 anos . . Ostensivo
Permanente prazo de guarda: a partir do
arquivamento.
095.000.00 ESTATISTICA JUDICIARIA
Estatistica de atendimento, boletim estatistico e relatério L .
095.000.01-A estatistico mensal 2 anos Eliminagéo Ostensivo
da producdo judiciaria
- - o g Guarda .
095.000.02-A Relatdrio estatistico anual da produgéo judiciaria 2 anos Ostensivo
Permanente
096.000.00 PRAZOS PROCESSUAIS
096.000.01-A Suspenséo ou interrupcao de prazos forenses 2 anos Guarda Ostensivo
Permanente

OBSERVACAO: De acordo com a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e com a Resolugéo n® 731, de 9 de agosto de 2013, do Orgéo Especial do Tribunal de Justica de Minas Gerais, consideram-se 0s prazos maximos de restrigdo
ao acesso a informagéo, contados a partir da data de producéo:

1. Ultrassecreto: até 25 anos.
2. Secreto: até 15 anos.

3. Reservado: até 5 anos.

4. Ostensivo: sem restrigéo.

5. Pessoal: interessado direto e setor responsavel.

(Nova redacdo dada pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 1656/2025)



http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/pc16562025.pdf
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http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/pc16342025.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/pc14372023.pdf
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(Nova redacao dada pela Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 1240/2021)



http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/pc12402021.pdf
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023:400.02-A |- Eliminacao : I
precesse-

024.000.00 -

024:—199;91-A- Eliminacae |-

”~ e ;
024-100-02-A |- Eliminacde
024-100-03-A |- Eliminacdo |-
024-300-04-A |- Eliminacdo |-
024-100-07-A |- Eliminacdo |-
024.100-08-A |- Eliminacao |-
024.100-09-A |- Eliminacdo |-
024.100-10-A |- Eliminacao |-
024.100-11-A |- Eliminacio |-

—
contagem-do-prazo-de
hemelegaeag@a
aposentadoria:

024.200.01-A |- Eliminacio |-
024.200-02-A |- Eliminagado |-
024.200.03-A |- Eliminacio |-
024.200.04-A |- Eliminacio |-
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032.200-06-A Abastecimento Eliminacae eentage:n GO —praze |EE
contas:

Lo s contagem—do—prazo—de
Eliminacie : ~ |
contas:

Lo contagem—do—prazo—de
Eliminacdo : = |
contas-

E'.I.m,{.naeae‘ 1 3 -

contagem—do—prazo—de

Lo guarda—aprevacie—das

Eliminagao contas—{art19—da
N \ .
E“’FH‘I’H‘&%&G’ i 3 -
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Rermanente | apvoades:

lrrinaca B
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055.000.00 |- OPERACOESBANCARIAS
05510000 |- - PAGAMENTOSEMMOEDA ESTRANGEIRA
055.100-01-A |- Pagamento-em-moeda-estrangeira
05520000 |- CONTA-UNICA

055-200.01L-A |- Conta-tnica




060.000.02-A Eliminacao : S0 d
contas:
Lo contagem—do—prazo—de
060-008-04-A Eliminacie : o d
contas:
060-100.01-A Eliminacde |-
Guarda
060-200.02-A Eliminacde |-
061.000.00
Guarda
061-100-01-A Eliminacae : 30 d
contas-
061.200.02-A LivroTombo 2-aR0s apes o F@‘"&Fda
%Hgg—g;:‘A.. Refereﬂe}a—e—eweu—l—a@ae‘\. i 3 .El.l.m.l.naeag“~ -







062.500-03-A 2-ahes - Eliminacao Praze 3POS i ©
pendéncias.
063.000.00
: I o ~
063-000-01-A 3-ahes 3-ahes P & Eighf P05 A
063-000-02-A 2-ahes - Eliminacao -
06400000
Guarda contagem—do—prazo—de
064-000-01-A 3-anes 3-anes P : "
g.uaAeIa.. termino da
064-100-01-A Compra 5-aRes 5-aRes Eliminacae ;E'Eagf“ GO —praza lEE
contas-
064-100.02-A Doacao,permuta 5-anos 5-anos Eliminacao -
- N L Guarda
064.100.03-A i Certificado-de-doacdo-de-peca-museldgica 2-ahes - P -
: . REGISTRO - - - _
064.200.01-A - Registro{gerah 2-3nos - Eliminacao -
. Guarda
064.200-02-A Livro-tombe 2-anes = Pormanonte |~
EEIE;EEI' _ ; ~ E | .~ |E |_ El . ~ |_
- - REFERENCIAECIRCULACAO - - -
G4 450 21 el e Zanes |- Lo |
064-500-01-A Programa-historia-erak-entrevistas,-depeoimentos-e-transericbes 2-anes - P -
064.600.01-A Membéria-institucional 2-anos = Pommanonte |










Lo contagem—do—prazo—de
071.000.03-A - - Eliminacao : ~ I
contas:
- S contagem—do—prazo—de
071-000-04-A - Mata-Oficial Eliminacie : ~ |
contas:
. P ~ ~ Lo contagem—do—prazo—de
072.000.01-A - Servico-deradio—instalacdo,-conservacio, reparo: Eliminacao : ~
contas:
. . ~ ~ o contagem—do—prazo—de
072.000.02-A - Senvico-de-telex—instalacio—conservacdoreparo: Eliminacae : ~ |
contas:
100, B : - lofon ilo rrinac B
100, B — — , — — B
720 93§ 5
= - ~ S contagem—do—prazo—de
072-100.03-A - tnstalacdotransteréneia—manutencioreparo Eliminacde : = |
contas:
100, B - lefonica — B
5
- Lo A contagem—do—prazo—de
072.100.05-A - Conta-telefbnica Eliminacao : ~ |
conptas:
- SERVICODE TRANSMISSAO DE DADOS VOZ IMAGEM- - -
. A . Lo contagem—do—prazo—de
0+42200-01-A - Sepico-de-transmissao-de-dades—voz tmagem Eliminacde : ~ |
contas:
073.000.00 |- ASSOCIACOES: CULTURAIS - DEAMIGOS E DE SERVDORES - -
o Guarda
043-000-01-A - Organizagcdo-e-estrutura Permanente |
000 ] _ B o ing lirminac ]
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R 50.de.d , ~
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N
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para
contagem—de
guarda:
aprovacao
das-contas:
912—]:99—94—A.. - l:l%ta—telefgn'l-ea—l-me{:na énicai 5‘&“’95 E'-I-ml-ﬂa%aell~—
para
contagem—de
072-100-05-A - Contatelefbnica 5-anos Eliminacde | prazo—de
guardas
aprovacas
das-coentas:
- SERVICODE TRANSMISSAQ DE DADOS VOZ IMAGEM- - -
para
contagem—de
guarda:
aprovacae
das-eontas:
043-000-00 ASSOCIACOES: CULTURAIS - DE-AMIGOS E DE SERVDORES - -

. Guarda
073.000-01L-A - Organhizacdo-e-estrutura 3-ahes P -
073.000.02-A - - Comunicacao-einforme 2-anos Elminacde |-
090.000.00 | ARPCIO-A-ATNMIDADE FORENSE _

—

. - Guarda v
090-000-81-A - - Projetosestudos-e-simiares 3-ahes P para-6snas
090.000.02-A L Paga#nent&de—heneranes—para—pentes—uadwe%e&g_aﬂes Eliminacio |-

. = = 2-ahos-aposa C
090-000-03-A - tradutores;-dativos—alteracdo—suspensas: i Eliminacae |-
091.000.00 PROCESSAMENTOJUDICIAL - -
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deverdo—ser
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_r ; & ia (L Guarda
091.300.01-A Acdrdde-registro-22via-{Livres) Permanente |~
. . Guarda
091.300.02-A Livro-de registro-de-sentenca—-termo Permanente |~
. A - . Guarda
091.300.03-A Registros-de-audiéncia/sessdo-dejulgamento Permanente |
Utilizadas
. iencia_22 via (Livios) Guarda | para
A Permanente | restauracdo
de-autes-
300, - Lenci lminacao |-
300, - ) - | liminacao | -
o Guarda
091.300.08-A Atas-das-sessdes-dofor Permanente |~
EXECUCAO - -
Segu{tr_—a
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destinacdo
final—do
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032300-04-A - Mudanca-tgeral) 1ano Eliminacde -
inicial :
Normativa-TCU-n249/2005).
050.000.00 |ORCAMENTOS E FINANCAS
. - Guarda Lo .
050-000-04-A - Projetos-estudos-e-similares 3-aRes P -Eliminacde-para-os-haoc-aprovades:
PROGRAMACAO
100. - 2 - _ _

051-100-02-A Propesta-orcamentaria 5-anRes pGHaFda -
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066-000-00 PRODUCAO EDITORIAL - -
;~ ! ;~ -
MISUAL
. . o o Marco-inicial-para-contagem-do-prazo-de-guarda:
066-100-01-A Editoracdoprogramacao-visual Eliminacde aprovagao-das contas-
PIMULGAGAQ
066-200-01-A . 5 _ 5 Eliminacde AEEHHGIa ;aersslltags Go-prazo-ce-guaraa
CONSERVAGACE
06700000 RESTAURACAO-BE - -
BOCUMENTOS
067-100-04-A EE es ;ESEE&%E*E HgIeRIZagacs Eliminacde
067.100.02-A B{ °s s'fq S;:f;;g gienizas Eliminagao | o ovacio das contas.
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FECNOLOGIA DA
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- PLANOEPROJEFO -
068-100-01-A Plane-e-projete P Guarda para-contagem-do-prazo-de-guarda-das—nermas:
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ANEXO
(a gue se refere o art. 22 da Portaria da Presidéncia n® 648, de 26 de junho de 2017)

"ANEXO
(a que se refere o art. 1° da Portaria da Presidéncia n® 417, de 10 de junho de 2015)

PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE (PCTT) DOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DA JUSTICA DE PRIMEIRO E DE SEGUNDO GRAUS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
APRESENTACAOQ

0 Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade (PCTT) dos documentos administrativos da Justica de primeiro e segundo graus do Estado de Minas Gerais é um instrumento auxiliar da gestao de documentos
administrativos que visa a classificacao, avaliacao e destinacao dos documentos produzidos e recebidos no Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais.
Por meio da sua aplicagao, é possivel definir os prazos de guarda dos documentos administrativos em suas fases, corrente e intermediaria, objetivando a transferéncia para o arquiveo intermediario, o recolhimento para guarda
permanente ou a sua eliminacao.
A aplicacao desse instrumento é condicionada aos documentos em sua forma original, nao devendo, portanto, ser utilizado quando se tratar de copias (exceto quando se tratar da Prestacao de Contas, cujos originais sao
enviados ao Tribunal de Contas - TCE). Estas poderao ser eliminadas pelas proprias Unidades Organizacionais Produtoras, sem maiores formalidades.
Para identificacao e classificacao do documento no PCTT, deve-se observar seu contexto de produgao, apresentado, de forma resumida e didatica, a seguir.

A ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICAGAD
CLASSE 000 - ADMINISTRACAQ GERAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Classificam-se, na Classe 000, os documentos referentes as atividades da administracao interna da Justica estadual, as quais viabilizam o funcionamento e o alcance da missdo institucional. Esta classe inclui as classes
secundarias e as subclasses que se seguem:

SUBCLASSES 001 A 006
Classificam-se, nas Subclasses 001 a 006, os documentos relativos ao desenvolvimento da gestao institucional, planejamento de trabalho, relatdrios de atividades, elaboragao e acompanhamento de instrumentos contratuais,
auditoria, demonstrativos financeiros e acodes judiciais.

CLASSE 010: ORGANIZACAOQ E FUNCIONAMENTO
Classificam-se, na Classe 010, os documentos relativos a criacao, estruturacdo e funcionamento do TJMG, bem como os relativos a seguranca e comunicacao institucionais, 4 gestao ambiental e a divulgacao das atividades do
Tribunal para o publico externo, tais como: imprensa, relagdes publicas, visitas, etc.
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CLASSE 020: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - MAGISTRADOS E SERVIDORES
Classificam-se, na Classe 020, os documentos relativos a gestao de recursos humanos da institui¢ao, direitos e obrigacoes dos servidores e da instituicao empregadora no que tange a assisténcia, a protecao ao trabalho e a
concessao de beneficios.

CLASSE 030: GESTAQ DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO
Classificam-se, na Classe 030, os documentos relativos & gestao dos recursos materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades institucionais, incluindo as formas de aquisicao, controle de registro, distribuigao e
alienacdo.

CLASSE 050: GESTAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS
Classificam-se, na Classe 050, os documentos relativos a gestao dos recursos financeiros da instituicdo referentes a proposta, ao acompanhamento e a execugao orcamentaria e financeira. Incluem-se, nessa classe, a
movimentagao de contas-correntes e os recolhimentos tributarios.

CLASSE 080: GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO
Classificam-se, na Classe 060, os documentos relativos aos procedimentos técnicos das areas de arquivo e protocolo, biblioteca, jurisprudéncia, museus, grafica e editoracao, microfilmagem e digitalizacao, bem como os
documentos relacionados as atividades de informatica.

CLASSE 070: GESTAO DE TELECOMUNICACOES E SERVICOS POSTAIS
Classificam-se, na Classe 070, os documentos relativos ao controle da instalagio, manutengio, operagao e uso dos recursos de felecomunicagoes e dos servigos postais, bem como os documentos das tecnologias de
comunicacoes (fax, telex, etc.).

CLASSE 090: APOIO A ATIVIDADE FORENSE
Classificam-se, na Classe 090, os documentos relativos a administracao interna das atividades forenses e judiciarias do Poder Judiciario estadual: protocolo judiciario, framita¢ao e processamento, arquivamento e baixa
processual, procedimentos relativos a Corregedoria de Justica, estatisticas judiciarias, administracao de gabinetes e prazos processuais.
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000.000.00 |ADMINISTRACAO GERAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
001.000.00 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, GESTAO INSTITUCIONAL E MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
Marco inicial para contagem do
001.000.01-A Modernizacio e Re_estruturacao A:dmlnlstratlva: projetos, estudos e normas 3 anos 2 anos Guarda plrazq da gua_lrc!a c!as nqrmas: Ostensiva
referentes ao planejamento estratégico Permanente  |término da vigéncia. Eliminagio para
os NAO APROVADOS
002.000.00 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO - Quanto a Programacao Orcamentaria ver 051.100
Guarda Eliminagao para os NAO )
002.000.01-A SPO, IPT, PGP,INS, Manual 3 anos 3 anos Permanente  |APROVADOS Ostensivo
002.000.02-A Cronograma de atividades 2 anos Eliminacao Ostensivo
003.000.00 RELATORIOS DE ATIVIDADES
003.000.01-A Relatdrio de Atividades Final 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
002.000.02-A Relatorios per|0d|_cos, Easlahshco's,_ Ievantamentos_ - !ndmador de 5 anos Eliminagéo Ostensiva
desempenho, satisfacdo do usuario, estudos preliminares
004.000.00 ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS
o . L . Marco inicial para contagem do
004.000.01-A zs;nr?r?ilsfzzt;z ii::;:ﬁ?ﬁ;g&s;?s’ cantratos e convénios bilaterais, Processo 3 anos 3 anos Pe?rLrjl:LiEll'lte prazo de guarda a Partir do Ostensivo
) TERMINO DA VIGENCIA
005.000.00 ACOES DE CONTROLE
005.000.01-A No_rma, regulamen_to, diretriz, procadimento, estudo ou decisdo referente a 5 anos 5 anos Guarda Ostensiva
acbes de controle interno Permanente
Atrelados & tomada de contas,
005.000.02-A Diligéncias, notas técnicas, relatorios e pareceres 5 anos 2 anos Eliminagao auditorias e prestac_ao de contas Ostensivo
seguem a temporalidade destes
procassos.
005.100.00 AUDITORIA
e L - L Julgamento Guarda :
005.100.01-A Auditoria, fiscalizacdo e inspacao administrativa pelo TCEMG 5 anos Parmanante Ostensivo
005.200.00 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
005.200.01-A Tomada de contas Espacial 5 anos 5 anos Guarda Ostensivo
Permanente
005.300.00 PRESTACAO DE CONTAS
= Julgamento Guarda .
005.300.01-A Prestagao de contas pelo TCEMG 5 anos Permanente Ostensivo
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006.000.00 ACOES JUDICIAIS
006.000.01-A Cépias de agdes contra o 6rgéo, documentos para subsidiar a defesa. Tran5|tado €M\5 anos Guarda Reservado
julgado Permanente
010.000.00 [ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
010.100.00 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO (GERAL)
010.100.01-A No_rmas, regulamentagdes, portarias, diretrizes: Ato normativo, ato executivo, Guarda Ostensivo
regimento, regulamento, estatuto, organograma, estrutura Permanente
010.100.02-A Habilitagao Juridica e regularizagéo fiscal do érgéo 2 anos Eliminagéo Ostensivo
010.100.03-A Audiéncia, Despacho, reunido 2 anos Eliminagéo Ostensivo
Quando houver documento anexado
a um dos previstos para esta série e
COM prazo superior a 2 anos,
prevalece o prazo maior. Quando a
010.100.04-A Informa_trvos_, comunicagdes, encaminhamentos gerais - Oficios 2 anos Efiminagao {_II, o_flcm. atc cqntlver uma Ostensivo
Comunicagdes Internas, memorandos finalidads especifica constante na
Tabela de Temporalidade, devera
ser observado prazo estipulado para
o assunto. Ex: Cl de férias
(prevalece o assunto "Férias").
Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
010.100.05-A Estudos, projetos e propostas referentes a Atos Normativos 5 anos 5 anos Eliminagao ARQUIVAMENTO. Ouando . |Ostensivo
redundarem Atos Normativos seguir
a temporalidade destes. Destinago
final: GUARDA PERMAMNENTE.
011.000.00 COMISSOES TECNICAS, CONSELHOS, CAMARAS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS, COMITES
011.000.01-A gzr:;is;aq'()omﬂe, técnical Gonselho, Grupo de Trabalho/Junta (Documentos 4 anos 5 anos Efiminagao Ostensivo
011.000.02-A Ato de criacao, atas, relatdrios 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
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012.000.00 COMUNICACAQ INSTITUCIONAL
012.100.00 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
. I ) Guarda L .
012.100.01-A Planejamento, programacao, discursos, palestras: Layouts de trabalhos 3 anos 3 anos permanente de 1 Eliminagao para os demais Ostensivo
aprovados, material grafico exemplar documentos
012.200.00 RELACOES COM A IMPRENSA
012.200.01-A Entrevistas, noticiarios, reportagens e editoriais - Imprensa geral 2 anos Eliminagao Ostensivo
012.200.02-A Credenciamento de jornalistas 2 anos Eliminagao Ostensivo
) Clipping — coletanea de reportagens sobre o Poder Judiciario e release de Lo Separagdo de 1 exemplar para )
012.200.03-A matérias sobre a instituicao 2anos 5 anos Eliminacao |51 )ARDA PERMANENTE Ostensivo
012.200.04-A Divulgagao Interna 2 ancs Eliminagao
012.300.00 RELACOES PUBLICAS, CERIMONIAL E PROMOCAO DE EVENTOS
012.300.01-A Promogdo de eventos 1ano Eliminagao Ostensivo
012.300.02-A Promogéo de eventos especiais 1ano 9 anos Eliminagao Ostensivo
012.300.03-A Solenidade; comemoragao. Homenagem (planejamento e programagao) 1 ano 4 anos Eliminagao Ostensivo
012.300.04-A Livro de cha_ncelarla de condecorages referentes a Solenidades, 5 ancs 5 anos Guarda Ostensivo
Comemoragdes e Homenagens Permanente
012.400.00 VISITAS E VISITANTES
012.400.01-A Livro de registro de presenga 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
permanente
012.500.00 FELICITACOES, AGRADECIMENTOS, PESAMES, DESPEDIDAS
012.500.01-A Agradecimentos, congratulagoes, felicitagdes [1ane Eliminagao Ostensivo
[012.600.00 QOUVIDORIA
012.600.01-A Elegio, denL_mma, protestq, remndl‘_:acﬁo. s_,u_gesféo, mformacéo (pedido d_e { anos Eliminagéo Ostensivo
acesso - Lei de acesso a informagao e solicitagdes diversas) e reclamagao
012.700.00 PEDIDO. OFERECIMENTO E INFORMACAQ
012.700.01-A Fechdo, o_feremmenlo e informagao (geral): p_»ed|d0 de busca d_e certiddo, { anos Eliminagao Ostensivo
informag&o processual, carta de apresentagao e recomendagéo
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013.000.00 GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL
013.000.01-A Gastaoc Ambiental 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
. L . Guarda .
013.000.02-A Responsabilidade socialivoluntariado 3 anos Ostensivo
Permanente
013.000.03-A As?lslgnc!alslocml - proljetols, _e?tutflos e normas: Documentagao referente as 3 anos 3 anos Guarda Ostensive
agbes judiciais onde a instituicio & parte Permanente
014.000.00 SEGURANCA E PROTECAO INSTITUCIONAL
L _ o L Eliminar, caso nao componham
014.000.01-A Solicitagao/pedido de escolta protecao seguranga: oficios 5 anos 45 anos Eliminagao dossié de seguranca Reservado
014.000.02-A Qosgles de seguranga servidores e magistrados: relatérios, pareceres 5 anos 10 anos Guarda Secreto
técnicos e Processos Permanente
014.000.03-A Escolta e seguranga em solenidades e eventos: relatérios, pareceres, oficios |5 anos Eliminagao 521;2:::; OCOITENCIA SEQUIN Praz0 | b cervado
014.000.04-A Grlmeﬂ co_ntra pessca elou pa_tr_lmonlo no Ambito institucional Boletim de 5 anos 5 anos Eliminagao Em caso de ocorréncia seguir prazo Ostensivo
ocorréncia policial, laudo pericial, demais documentos do processo
020.000.00 |GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SERVIDORES
020.100.00 EMISSAO DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAOQ
020.100.01-A Gart_elra funcional, cracha, credenmal, So_llcna_q:_élo dfa emlsg.ﬁo de |dent_|f|ca:;e‘1c> 2 anos Eliminagao Pessoal
funcional, comprovante de recebimento, identificagio funcional recolhida
020.200.00 OBRIGACOES TRABALHISTAS OU ESTATUTARIAS. RELACOES COM O MINISTERIO DO TRABALHO. LEI DOS 2/3 RAIS.
020.200.01-A Recibo de entrega da RAIS 5 anos 5 anos Eliminagao Decreto Federal 76.900/1995 Pessoal
020.300.00 RELACOES TRABALHISTAS - SINDICATOS
020.300.01-A Movimentos reivindicatdrios: greves, paralisagdes, acordos, dissidios 3 anos 3 anos P, Guarda Ostensivo
grmanente
020.300.02-A Relagao com conselhos profissionais 2 anos Eliminagao Ostensivo
020.400.00 ACAO TRABALHISTA, RECLAMACAO TRABALHISTA
Guarda .
020.400.01-A Acao trabalhista reclamacao trabalhista 3 anos 8 anos Permanente Ostensivo
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020.500.00 DADOS FUNCIONAIS - Pastas funcionais
Até a
020.500.01-A Assentamento Funcional 2Eo:enlador|a 95 anos Eliminagao Pessoal
desligamento
Até a
020.500.02-A Histdrico Funcional, Ficha funcional iﬁo:enladona 95 anos Eliminacao Pessoal
desligamento
020.500.03-A Incentivo funcional, prémios 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
020.600.00 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIO TERCEIRIZADOS. AUTONOMO. COLABORADORES E EMPRESAS
020.600.01-A Documentag:ao referente & contratacdo destes servigos, inclusive 5 anos 52 anos Eliminago Pessoal
documentagio pessoal.
021.000.00 RECRUTAMENTO E SELECAO E ACOMPANHAMENTO
021.100.00 CANDIDATOS A CARGO PUBLICO - selecao
021.100.01-A Concurso Publico - provas, titulos, inscrigao, recurso e demais documentos ::ﬂjlgjiido 6 anos Eliminagao Ostensivo
021.100.02-A Concurso Publico - testes psicotécnicos e exames médicos. :{?Jnlgjiido 6 anos Eliminacao Pessoal
021.100.03-A Concurso Extrajudicial Validade do 30 anos Eliminacao Ostensivo
CONcurse
021.100.04-A Const_nwcao d_e_ban‘_:a examinadora, edital, exemplar Gnico da prova, 3 anos 3 anos Guarda Apenas 1 exemplar por concurso. Ostensivo
gabarito, classificagio Permanente
021.100.05-A Ingresso na magistratura pelo quinto constitucional 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
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021.200.00 AVALIACAO DE SERVIDORES
’:te saenladoria Ma fase corrente, o dossié devera
021.200.01-A Avaliacio desempenho DEOD 51 anos Eliminagao ficar no setor em gue o funcionario  [Pessocal
. estiver lotado.
desligamento
021.200.02-A Processo de homologagao do resultade final do estagio probatério. 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
021.300.00 ESTAGIOS
Validade do
021.300.01-A Concurso, processo seletivo de estagiario concurse / 5 anos Eliminagio Ostensivo
processo
selativo
021.300.02-A Freguéncia, anomalia, atestado, pagamentos, descontos, faltas, reposigo 1 ano 5 anos Eliminagao Marco para contagem de prazo de |Ostensivo
guarda - a partir do
021.300.03-A Termo de realizagio de estagio, relatorio de atividades. 1 ano 5 anos Eliminagio DESLIGAMENTO Pessoal
021.300.04-A Pasta individual do estagiario 2 anos 51 anos Eliminagéo Pessoal
021.400.00 JUIZES LEIGOS
Validade do
021.400.01-A Processo selefivo para contratagio processo 5 anos Eliminagéo Ostensivo
seletivo
Marco para contagem de prazo de
021.400.02-A Pasta individual do juiz leigo 2 anos 51 anos Eliminagao guarda - a partir do Pessoal
DESLIGAMENTO
021.500.00 VOLUNTARIOS
g 5 ) g
guarda: a partir do
DESLIGAMENTO.
s . _ ) Vide CQuando o trabalho voluntario for
Dossiés/documentos referentes a documentagéo pessoal, ao credenciamento _ T ! ,
021.500.01-A X .. .. 6 anos Observaca Eliminagao considerado como titulo, guardar por |Pessoal
& a frequéncia do voluntario. . L
o 51 anos no arquive intermediario.

MNao aplicavel aos comissarios de
menares voluntarios.
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022.000.00 CAPACITACAO DE MAGISTRADOS E SERVIDORES
022.100.00 EVENTOS
Guarda
Congresso, conferéncia, seminario, simposio, encontro, convengao, ciclo de Permanente de 1
022.100.01-A pglestras, mesa redonda em geral: divulgagdes, plan’qa_mento, progrgm_agao, 2 anos exemplar cia Eliminagao para os demais Ostensivo
discurso, palestras e trabalhos apresantados pelos técnicos da instituigio, Programagio, |documentos
catalogos de programagio de eventos e treinamentos Plansjamento &
Divulgacao.
022.200.00 CURSOS
Guarda Eliminagao para os demais
022.200.01-A Divulgagao, comunicados, folders, cartazes 2 anos permanente de 1 cao p Ostensivo
documentos
exemplar
Cursos de formagado: Planejamento, organizagio, implantagio, execugio - _
022.200.02-A (relatéri lacaes d ; las i i ol d 2 Eliminaca As avaliagbes deverao ser Ostensi
.200.02- |'ni al n::;ms, relagdes de notas, aulas inaugurais, planos de curses, programa, anos iminagao | ovidas aos magistrados ou stensivo
IStas de presenca. - — — servidores e a Guarda Permanente
Cursos de aperfeigoamento: Planejamente, organizagio, implantagao, .
_ . _ ) . R de 1 exemplar do contetdo .
022.200.03-A execugao (relatdrios, relagdes de notas, aulas inaugurais, planos de cursos, |2 anos Eliminagao programético Ostensivo
programa, listas de presenca. o9 ]
023.000.00 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
) Guard ,
023.000.01-A Estudo e previsao de pessoal 3 anos 3 anos varca Ostensivo
Permanente
023.000.02-A Tabelas de cargos, vencimentos, fundamentos legais e 6rgaos 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
023.000.03-A Crlacaf::, classificagao, transformagio, transposigio e remuneracio de cargos 3 anos 3 ancs Guarda Ostensivo
e fungdes Permanente
023.100.00 REESTRUTURAGOES E ALTERAGOES SALARIAIS
Reestruturagado e alteragao salarial: Ascensao - promogao vertical e
023.100.01-A horizontal e progressao funcional, enguadramento, equiparagao, reajuste & |3 anos 51 anos Eliminagao Pessoal
reposicao salarial
023.200.00 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
023.200.01-A Adm|ssao,_Aprov_e|tamenED, Nomeac::ao, Readmissao, Fiea_tdaplacac, 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
Recondugdo, Reintegracio, Reversdo, termo de posse, Livro de posse
023.200.02-A Dispensa, Demissio, Rescisdo contratual, Exoneragio, Falecimento 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
023.200.03-A Lotacao, Remocgao, Transferéncia, Permuta 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
023.200.04-A Demgne&cag, Disponibilidade, Redistribuigac, Substituicao, Delegagio de 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
competencia
023.200.05-A Requisigao, Cessao 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
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023.300.00 ELEICAO DE MAGISTRADOS
023.300.01-A F"ro-::_e-ss? para |r1_d|ca¢ao elou eleicio paraa Presidéncia e outros cargos 10 anos 5 ancs Guarda Ostensivo
de diregao do Tribunal Permanents
023.300.02-A Atividades de coletas de dados, informagdes - nomes indicados, lista triplice {1 ano 5 anos Eliminagao Ostensivo
023.400.00 PROMOCAQ DE MAGISTRADOS
Até a
023.400.01-A Processo de vitaliciamento de Juiz Estadual Substituto zﬁo:entadona 95 anos Eliminagao Ostensivo
desligamento
Até a
023.400.02-A Promogae de Magistrados zﬂc::entadona 95 anos Eliminagao Ostensivo
desligamento
024.000.00 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.100.00 FOLHAS DE PAGAMENTO, FICHAS FINANCEIRAS
024.100.01-A Ficha financeira - Demonstrativo financeiro com despesa com pessoal. 5 anos 95 anos Eliminagéo Ostensivo
024.100.02-A Salario, vencimento, provento e remuneragio 7 anos Eliminagao :;:;tiizlgﬁoabono ou provento Ostensivo
024.100.03-A Salario Familia - exceto casos especiais de Regime Juridico Gnico. 5 anocs 19 anos Eliminagéo Ostensivo
024.100.04-A Salario Familia - casos especiais de Regime Juridico Onico 5 anos 95 anos Eliminagao Ostensivo
024.100.05-A GI’EII[ICE(;E[? - de fungao e cargos em comissao / outras gratificagdes - 5 anos 51 anos Eliminagao Inclusive Incorporagéo Ostensivo
Incorporacao
024.100.06-A Gratificagio - jetons natalinos - 13° salario 7 anos Eliminagdo  |Inclusive Incorporagio Ostensivo
Adicional: tempo de servigo -anuénio, biénio, guingquénio- noturno,
024.100.07-A periculosidade, insalubridade, atividades penosas, servigo extraordingrio - 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
hora extra, outros adicionais.
024.100.08-A Adicional de 1/3 e abono pecuniario - Férias e Férias prémio. 7 anos Eliminagao Ostensivo
024.100.09-A Dasconta - Contrlbu_lc;ao %lndlcal do Servidor, Imposto de Renda Retido na + anos Efiminagao Ostensivo
Fonte - IBRF, Consignagéo, outros descontos.
024..100.10-A Desconto - Contribuigio para o plano de seguridade saocial 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
024..100.11-A Desconto - Pensdes alimenticias 5 anos 51 anos Eliminagéo Pessoal
024..100.12-A Abono de Permanéncia em semnvigo 5 anos Eliminagao Marco Inicial: Contar a partir da

homologagio da aposentadoria
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024.200.00 ENCARGOS PATRONAIS RECOLHIMENTOS
024.200.01-A Programa de Formac;a_o do F’_atrlmonm do Servidor Publico -PASEP, 5 anos 5 anos Eliminacao Ostensivo
Programa de Integragio Social - PIS
024.200.02-A Fundo da Garantia por Tempo de Sarvigo - FGTS 5 anos 51 anos Eliminagio Ostensivo
024.200.03-A g:;:jr;buwao Sindical do Empregader, Salario Maternidade, Imposto de 7 anos Eliminaan Ostensivo
024.200.04-A Cantribuigdo para o Plano de Seguridade Social 5 anos 95 anos Eliminagao Ostensivo
024.300.00 FERIAS
024.900.01-A Re_querlmento de férias regulamentares - Marcagio, cancelamento, 7 anos Eliminagéo Ostensivo
adiamento.
024.400.00 LICENCAS
Acidente em servigo, adotante, afastamento do cénjuge ou companheiro,
atividade politica, capacitagio profissional, desempanho ou mandato
024.400.01-A classista, doenga em pessoa da familia, gestante, paternidade, premio por 5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo
assiduidade - férias prémio, servigo militar, tratamento de interesse particular,
tratamento de salde - inclusive pericia médica.
024.500.00 AFASTAMENTOS
Exercer mandato eletivo: para depor,para servir como jurado, para servir ao
024.500.01-A Tribunal Regicnal Eleitoral - TER, mesario, suspensao de contrato de 5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo
trabalho - CLT para estagio experimental em outro cargo ou orgao.
024.600.00 CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO
Alistamento eleitoral, casamento - gala, doagio de sangue, falecimento de
024.600.01-A familiar -nojo, horario especial -servidor estudante, portador de deficiéncia, 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
redugio da jornada de trabalho
024.700.00 REEMBOLSOS
) . - Marco para contagem de prazo de
024.700.01-A Rquenmento de re:?mbolsos de despesas: Mudanga de domicilio de 5 anos 5 anos Eliminagao |guarda - APROVACAQ DAS Ostensivo
servidores, locomogao.
CONTAS.
024.700.02-A Ressarcimente de servidor de cobrangas indevidas 5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo
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025.000.00 APURACAOQ DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.100.00 DENUNCIAS
025.100.01-A D_en_ﬂrjcia, Sindic_éncia. Irquéfito, Reclamacéio, Representacio, Processo 5 anos 95 anos Guarda Passoal
disciplinar, Penalidade disciplinar Parmanente
026.000.00 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.100.00 BENEFICIOS
Marco inicial para contagem do
026.100.01-A Seguros: Inclusive Leildo. 5 anos 5 anos Eliminacao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
026.200.00 AUXILIOS
Marco inicial para contagem do
026.200.01-A Auxilios: Acidente, doenca, funeral, natalidade - Inclusive Leildo. 5 anos 5 anos Eliminacéo prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
026.200.02-A Auxilio reclusio 5 anos 51 anos Eliminacao
026.300.00 APOSENTADORIA
026.300.01-A Aposantadoria [5 anos [95anos | Eliminagao | Pessoal
026.400.00 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVIGCO
Marco inicial para contagem de
026.400.01-A Aposentadoria- contagem e averbagio de tempo de servigo 2 anos Eliminacao ﬁrgzhﬁgfggig‘gg Bimr da Pessoal
APOSENTADORIA
026.500.00 PENSOES
Marco inicial para contagem de
026.500.01-A Aposentadoria - pensio provisdria e temporaria 5 anos 5 anos Eliminacéo prazo de guarda a partir do Pessoal
TERMINO DA VIGENCIA
026.500.02-A Aposentadoria - pensao vitalicia 5 anos 95 anos Eliminacao Pessoal
Marco inicial para contagem de
026.500.03-A Aposentadoria - pensao vitalicia 2 anos 5 anos Eliminacao prazo de guarda a partir do Pessoal
TERMINO DA VIGENCIA
026.600.00 ASSISTENCIA A SAUDE
Inclusive planos de sadde // AVISO:
Marco inicial para contagem do
026.600.01-A Demais documentacdes - assisténcia a sadde 5 anos 5 anos Eliminacéo prazo de guarda - aprovagio das
contas (art. 19 da Instrucao
Mormativa - TGU n® 49/2005).
026.600.02-A Prontuario Médico ou Odontologico 5 anos 95 anos Eliminagéo Pessoal
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026.700.00 SEGURANCA DO TRABALHO
026.700.01-A Higiene e seguranga do trabalho 5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo
026.700.02-A Prevengio de acidente de trabalho 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
026.700.03-A CIPA Gomissﬁo‘lrlﬂtema de Prevengao de Acidentes - criagdo, designagio, 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
propostas, relatdrios e atas Permanente
026.700.04-A Inspecies periddicas de saldde 5 anos Eliminagéo Ostensivo
026.800.00 PREVIDENCIA PRIVADA
026.800.01-A Previdéncia privada |5 anos 51 anos Eliminacao Pessoal
027.000.00 FREQUENCIA
027.100.00 HORARIO DE EXPEDIENTE
Dados transferidos para o Controle
027.100.01-A Folha de Frequéncia, Escala de Plantao 5 anos 51 anos Eliminagao ?E Freqléncia. Quando ocorrerem Pessoal
altas, a folha deve ser presarvada
por 70 anos.
027.200.00 MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO
Os relatdrios
técnicos de viagem devem ser
Com onus para instituigdo - Ajuda de custo, diaria, passagem, prestagéo de classificados no assunto
027 200.01-A Eont_as. relatorios o _ 5 anos 5 anos EXminagfio correspondente. Marco inicial para Ostensivo
e viagem, passaporte, reserva em hotel, comunicagio sobre viagem do contagem do prazo de guarda a
servidor. partir da AF’ROVAC,E\O DAS
CONTAS.
027 200.02-A Sem {t:r!us para instituigao - comunicagio sobre viagem de servidor, 7 anos Fliminagao Ostensivo
Relatdrios de viagens.
027.300.00 DELEGACAO DE COMPETENCIA. PROCURACAO
Marco inicial para contagem do
027.300.01-A Delegagio de competéncia e procuragio - Geral 2 anos 5 anos Eliminagdo |prazo de guarda a partir da
APROVACAO DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
027.300.02-A Delegagic de competéncia e procuragio - Ordenador de Despesas 5 anos 5 anos Eliminagéo prazo de guarda a partir da
APROVACAQ DAS CONTAS.
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030.000.00 |MATERIAL E PATRIMONIO - SERVICOS
030.000.01-A Espe(_:@ficagﬁo, padronizagio, codificagio, previsdo, cataloge, identificagao, 2 anos Eliminagao Ostensivo
classificagdo.
030.100.00 LICITACAO
030.100.01-A Dlspensa, Ingmg_lbllldad_e,_carta de f||_-|an+:a, coleta de dados, coleta de pregos, 5 anos 5 anos Eliminagdo gMu::zz I;a;;:r;?gt:,gﬁ«e;l;lgiggi%de Ostensivo
capacidade técnica, editais, atas, avisos. DAS CONTAS
030.100.02-A Cadastro de Fornecedores 5 anos Eliminagdo Ostensivo
030.200.00 INSTALACAO E MANUTENCAO
Marco inicial para contagem do
030.200.01-A Requisigdo e contratagio de servigos 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS
030.200.02-A Semvigo executado pela oficina da instituigao 1 ano Eliminagdo Ostensivo
Manutengac de elevader, ar
condicionado, subestacéo e gerador,
030.200.03-A Servigo de manutengao, reparo - bem imavel, veiculo - geral 1 ano Eliminagdo limpeza, imunizagao, desinfestagao, |Ostensivo
reciclagem, jardinagam,
ornamentagdo, veiculo.
Manutengdo de elevador, ar
condicionado, subestagio e gerador,
limpeza, imunizagac, desinfestagao,
030.200.04-A Servigo de manutengao, reparo - bem imdvel, veicule-pagamento 5 anos 5 anos Eliminagéo reciclagem, |_ard|ne'|gem, ... |Ostensivo
ornamentagio, veiculo. Marco inicial
para contagem de prazo de guarda a
partir da APROVAGAQ DAS
CONTAS
030.200.05-A Fornecimento & Manutencio de servigos basicos (geral) 1anc Eliminagdo  |Agua e esgoto, gds, luz e forga. Ostensivo
Agua e esgoto, gas, luz e forga.
030.200.06-A Fornecimento & Manutengio de servigos basicos - pagamento 5 anos 5 anos Eliminagdo Marca inicial para contagem de Ostensivo
prazo de guarda a partir da
APROVACAQ DAS CONTAS
030.300.00 INVENTARIO
Guarda Marco inicial para contagem do
030.300.01-A Material permanente - Relatdrio de Movimentagao de Bens Imoveis - BMBI. |5 anos 5 anos Permanents prazo de gu_a.rda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS
Marco inicial para contagem do
030.300.02-A Material de consumao 5 anos 5 anos Eliminagéo prazo de guarda - APROVAGAQ Ostensivo

DAS CONTAS
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030.400.00 GUARDA E SEGURANCA
030.400.01-A Guarda e seguranca - geral 2 anos Eliminagao Ostensivo
030.400.02-A Semwvigo de vigilancia - geral 1 ano Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
5 anos 5 anos Eliminagéo prazo de guarda a partir da Ostensivo
030.400.03-A Servigo de vigildncia - pagamento APROVACAQ DAS CONTAS
030.400.04-A Seguros - geral 1 ano Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
030.400.05-A Seguros - pagamento APROVAGAQ DAS CONTAS
Prevengac de incéndio, treinamento de pesscal, instalagao @ manutengio de o )
0:30.400.06-A extintores, inspecao periddica. 2 anos Eliminagao Ostensivo
Prevengao de incéndio - constituigao de brigadas de incéndio, plano, projeto _— 3 anos Guarda Ostensivo
030.400.07-A & relatdrio Permanente
2 5 Guardﬂ I'u'IdILUc;[IIL.IdI |Jcnl:l[d COT L:IHI:;I“ [ 8] Ostenswo
- anos anos
030.400.08-A Sinistro Permanente [P, 220 0 9UETCE 8 DAV 0
030.400.09-A Controle de portaria 2 anos Eliminagao Ostensivo
030.400.10-A Controle de portaria - registro de ocorréncia 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
031.000.00 MATERIAL
Marco inicial para contagem do
031.000.01-A GCompra - material permanante e de consumo prazo de guarda a partir da Ostensivo
5 anos 5 anos Eliminagdo  |APROVACAQ DAS GONTAS.
Marco inicial para contagem do
031.000.02-A Aluguel, comodate, leasing - material permanente prazo de gu_a.rda a partir da Ostensivo
5 anos 5 anos Eliminagao  |JAPROVAGAQ DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
031.000.03-A Empréstimo, cessao - material permanente recebido prazo de guarda a partir do Ostensivo
5 anos 5 anos Eliminagdo  |TERMING DA VIGENGIA
031.000.04-A Doagdo, permuta - material permanente e de consumo recebidos 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
031.000.05-A Cessao - material de consumo recebido 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
031.000.06-A Confecgio de impresso Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
5 anos 5 anos APROVACAQ DAS GONTAS.




C.C.D.A.

Classe

Subclasse

Séries Documentais

Atividades

Amquivo
Caormente

Amuivo
Intermediario

Destinacio
Final

Observacoes

Sigilo

031.100.00

MOVIMENTACAO DE MATERIAL - PERMANENTE E DE CONSUMO

031.100.01-A

Termo de responsabilidade - Relatéric de Movimentagio de Bens Maveis -
RMEM.

5anos

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir da
APROVACAQ DAS CONTAS.

Ostensivo

031.100.02-A

Controle de Estogue - requisicio e distribuicdo de material, relatorio de
movimentagiaoe de Almoxarifado - RMA.

2 anos

Eliminagao

Para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e
outras substancias entorpecentes,
OBSERVAR OS PRAZOS DA
LEGISLACAC ESPECIFICA.

Ostensivo

031.100.03-A

Extravio, roubo, desaparecimento

5 anos

5 anos

Eliminagao

Para documentos referentes a
produtos e insumos quimicos &
outras substancias entorpecentes,
observar os prazos da legislagao
especifica vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda a
partir da CONCLUSAOQ DO CASO

Ostensivo

031.100.04-A

Transporte de Material

2 anos

Eliminagio

Para documentos referentes a
produtos e insumos quimicos &
outras substancias entorpecentes,
observar os prazos da legislagao
especifica vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda a
partir da CONCLUSAO DO CASO.

Ostensivo

031.100.05-A

Autorizagdo de saida de material

2 anos

Eliminagao

Para documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e
outras substancias entorpecentes,
observar os prazos da legislagao
especifica vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda a
partir da CONCLUSAO DO CASO

Ostensivo

031.100.068-A

Recolhimento de material ao depdsito

2 anos

Eliminagao

Para documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e
outras substancias entorpecentes,
observar os prazos da legislagao
especifica vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda a
partir da CONCLUSAO DO CASD.

Ostensivo

Damima 468
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Classe

Séries Documentais

Subclasse
Atividades

Amuivo
Cormente

Amquivo
Intermediario

Destinacao
Final

Observacoes

Sigilo

031.200.00

ALIENACAO, BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)

Ostensivo

031.200.01-A

Venda - Leildo.

5 anos

5 anos

Eliminagéo

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir da
APROVACAD DAS CONTAS.

Ostensivo

031.200.02-A

Cessao, doagdo, permuta

5 anos

5 anos

Eliminagao

Ostensivo

032.000.00

PATRIMONIO

032.100.00

BENS IMOVEIS

032.100.01-A

Bens imoveis - Projetos, plantas, demais documentos executivos dos
projetos.

2 anos

5 anos

Seguir
Observagio

PROJETOS APROVADOS: Seguir
prazo do CCDA: 032.100.09-A -
Obras

PROJETOS NAO APROVADOS:
Contar a partir do MARCO FORMAL
que ndo aprovou o projeto.

Caso o projeto for retomado, seguir
orientagdes de guarda dos “projetos
executados”

PROJETOS INTERROMPIDOS:
Gontar a partir do MARCO FORMAL
que interrompeu a obra.

Caso o projeto for retomado, seguir
orientagdes de guarda dos “projetos
executados”.

GUARDA PERMANENTE para
dltimo projeto antes da interrupgao e
As Built.

Ostensivo

032.100.02-A

Condominio

5 anos

5 anos

Eliminagéo

Marco inicial para contagem do

prazo de gu_a.rda a partir da
APROVACAO DAS CONTAS.

Ostensivo

032.100.03-A

Aquisigio - Compra

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir da
APROVACAQ DAS CONTAS.

Ostensivo

032.100.04-A

Aguisigao - Cessao, doagao, permuta - bens imdveis adquiridos

3 anos

3 anos

Guarda
Permaneante

Ostensivo

032.100.05-A

Aquisigdo - Locacdo, arrendamento, comedato

5 anos

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir da

APROVACAQ DAS CONTAS.

Ostensivo

Das~ima 477
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_ Guarda Marco inicial para conte_lgem do _
032.100.06-A Alienagio - venda 5 anos 5 anos Permanente | P20 de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
032.100.07-A Alienagio - cessao, doagio, permuta 3 anos 3 anos P Guarda Ostensivo
ermanente
Desapropriacao, reintegracio de posse, reivindicagio de dominio. Guarda Marco inicial para cont:_agem do
0:32.100.08-A tombamento ! ' ! 5 anos 5 anos Permanente | PTZ° de gqarda a partir da Reservado
APROVACAO DAS CONTAS.
Obras - reforma, recuperagio, restauragio, construgio, projetos aprovados, Guarda Marco inicial para contagem do .
032.100.09-A vistorias ' ! ! ' ' |5 anos 5 anos Permanente prazo de gL{a.rda a partir da Ostensivo
APROVAGAO DAS CONTAS.
032.200.00 VEICULOS
Marco inicial para contagem do
032.200.01-A Aquisigio - Compra, aluguel 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
032.200.02-A Aquisigio - Cessaoe, doagdo, transferéncia 4 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
Marcos inicial para contagem do
032.200.03-A Cadastro, licenciamento, emplacamento, tombamento 2 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda - ALIENACAO DO |Ostensivo
VEICULO.
Marco inicial para contagem do
032.200.04-A Alienagio - venda 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
032.200.05-A Alienagio - cessio, doagio, permuta, transferéncia 4 anos 5 anos Eliminagio Ostensivo
Marco inicial para contagem do
032.200.06-A Abastecimento 5 anos 5 anos Eliminagéo prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVAGAOD DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
032.200.07-A Acidente (sem vitimas), infragao, multa 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVAGCAO DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
0:32.200.08 -A Acidente (com vitimas), infragdo, multa 5 anos 15 anos Eliminagéo prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVAGAOD DAS CONTAS.
092.200.09-A Cantrole de uso de veiculos (requisicio, autorizagio para uso fora do horario 5 anos Efiminagiio Ostensivo

de expediente, estacionamento, garagem)
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032.300.00 MUDANCA
032.300.01-A Mudanga (geral) 1 ano Eliminacao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir da
032.300.02-A Mudanca (pagamenta) 5 anos 5 anos Eliminagao APROVACAD DAS CONTAS (art.19 |Ostensivo
da Instrugao Normativa - TCU n®
49/2005)
032.300.03-A Uso de dependéncia 2 anos Eliminacao Ostensivo
050.000.00 [ORCAMENTOS E FINANCAS
) L Guarda Eliminagio para os NAO
050.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Permanente  |APROVADOS Reservado
051.000.00 ORCAMENTO
051.100.00 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.100.01-A Previsao Orcamentaria 2 anos Eliminacao Ostensivo
051.100.02-A Proposta Orgamentaria 5 anos 5 anos P, Guarda Ostensivo
ermanente
051 100.03-A Alteracao .-"Detalhamento das receitas e das Despesas: QDRD Quadro de 2 anos Eliminagao Ostensivo
detalhamento, comunicados
051.100.04-A Credito gdi'cional - Crédito suplementar, crédito especial, credito 5 anos 5 anos Guarda Ostensivo
extraordinario. Permanante
051.200.00 EXECUCAO ORCAMENTARIA
Marco inicial para contagem do
051.200.01-A Descentralizacio orgamentaria de recursos 5 anos 5 anos Eliminacao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
051.200.02-A Acompanhamento de despesa mensal (pessoal/Divida) 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de gqarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
051.200.03-A Plano operativo. Cronograma de desembolso. 5 anos 5 anos Eliminacao prazo de guarda a partir da Ostensivo

APROVAGAQ DAS CONTAS.
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052.000.00 FINANCAS
052.100.00 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
Marco inicial para contagem do
052.100.01-A Programacio financeira de desembolso 5 anos 5 anos Eliminacao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
052.200.00 EXECUCAO FINANCEIRA
Marco inicial para contagem do
052.200.01-A Execucéo financeira 5 anos 5 anos Eliminacao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
052.300.00 ARRECADACAOD
Marco inicial para contagem do
052.300.01-A Guia de recolhimento de valores restituidos ao Tribunal ou ao Erario - custas |5 anos 5 anos Eliminacéo prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
053.000.00 FUNDO ESPECIAL
Marco inicial para contagem do
053.000.01-A Fundo Especial 5 anos 5 anos Eliminacéo prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
054.000.00 ESTIMULO FINANCEIRO E CREDITICIO
Guarda Marco inicial para contagem do
054.000.01-A Estimulo Financeiro e Crediticio 5 anos 5 anos Permanente prazo de gu_arda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
055.000.00 OPERACOES BANCARIAS
055.100.00 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
Marco inicial para contagem do
055.100.01-A Pagamento em moeda estrangeira 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
055.200.00 CONTA UNICA
Marco inicial para contagem do
055.200.01-A Conta Onica 5 anos 5 anos Eliminacéo prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
055.300.00 OUTRAS CONTAS
Marco inicial para contagem do
055.300.01-A Qutras contas: Tipo B,C,D 5 anos 5 anos Eliminacéo prazo de guarda a partir da Ostensivo

APROVAGAQ DAS CONTAS.
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056.000.00 RELATORIOS E DEMONSTRACOES CONTABEIS
Relatdrios da execucio orgamentaria, financeira e patrimonial, Marco inicial para contagem do
056.000.01-A demonstragbes contabeis, demonstrativos complementares e notas 5 anos 5 anos Eliminacio prazo de guarda a partir da Ostensivo
explicativas APROVACAO DAS CONTAS.
057.000.00 GESTAO DA TRANSPARENCIA FISCAL
Marco inicial para contagem do
057.000.01-A Relatdrios e demonstrativos - transparéncia 5 anos 5 anos Eliminacao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
058.000.00 CONTROLES CONTARBEIS
Marco inicial para contagem do
058.000.01-A Conciliagbes contabeis e bancarias, analises contabeis 5 anos 5 anos Eliminacéo prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
060.000.00 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
. . Guarda Eliminagao para os NAQ
060.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Permanente  |APROVADOS. Reservado
Marco inicial para contagem do
060.000.02-A Publicacio de matérias no Diario Oficial 5 anos 5 anos Eliminacéo prazo de gu_arda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
060.000.03-A Publicagiao de matéria no boletim administrativo de pessoal e de servigo 1 ano Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
060.000.04-A Publicacio de matéria e outros periddicos 5 anos 5 anos Eliminacao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAC DAS CONTAS.
060.100.00 ASSESSORAMENTO TECNICO
060.100.01-A Relatonrlo_de laco_mpanhamento de assisténcia técnica e relatdrio final de 5 anos Eliminago Ostensivo
assisténcia técnica
060.200.00 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS. SERVICOS AQOS USUARIOS
060.200.01-A Pcolitica de acesso aos documentos (geral) 3 anos 3 anos P Guarda Ostensivo
ermanente
060.200.02-A Consulta, Empréstimo, Pesquisas, Desarquivamentos 1 ano Eliminacéo Ostensivo
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061.000.00 DOCUMENTACAOQ BIBLIOGRAFICA
061.000.01-A Documentagao bibliografica - manuais, boletins de divulgagao 3 anos 3 anos p Guarda Ostensivo
ermanante
061.100.00 AQUISICAO
Marco inicial para contagem do
061.100.01-A Compra - assinatura de peridgdico 5 anos 5 anos Eliminacio prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
061.100.02-A Compra - assinatura de periddico 5 anos 5 anos Eliminacéo Ostensivo
061.200.00 REGISTRO
061.200.01-A Registro (geral) 2 anos Eliminagao Ostensivo
061.200.02-A Livro Tombo 2anos apos o Guarda Ostensivo
encerramento Permanente
061.300.00 CATALOGACAO, CLASSIFICACAQ, INDEXACAO
061.300.01-A Catalogagao, classificagdo, indexacio 2 anos Eliminacao Pesquisa Ostensivo
061.400.00 REFERENCIA E CIRCULACAQ
061.400.01-A Referéncia e circulagao 2 anos Eliminacao Ostensivo
061.500.00 INVENTARIO EBIELIOGRAFICO
- _ Guarda Marco inicial para contagem do _
Inventario bibliografico 5 anos 5 anos Permanente | P20 de gqarda a partir da Ostensivo
061.500.01-A APROVACAO DAS CONTAS.
062.000.00 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMAS DE ARQUIVOS
062.000.01-A Documentacio arquivistica: Gestio de documentos e sistema de arquivos 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
em geral - Manuais Permanente
062.100.00 LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL
062.100.01-A Producao de documentos, Levantamentos das atividades, Fluxos - geral, 4 anos Eliminacao
062.100.02-A Diagndstico: Pesqguisa de proveniéncia e fundes documentais. 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
062.100.03-A Assessoramento Técnico 5 anos Eliminacio Ostensivo
062.200.00 CLASSIFICACAQ E ARQUIVAMENTO
062.200.01-A Classificagio, criagdo de cddigo de classificagio e arguivamento |2 anos Eliminacao | Ostensivo
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062.300.00 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
062.300.01-A Andlise, avaliagio & selegio 3 anos 3 anos Pe?nlizaiante Ostensivo
062.300.02-A Eliminagdo - termo, listagem, edital de ciéncia de eliminagao. 5 anos Pe?nli::wdeante Ostensivo
062.300.03-A Transferéncia, rgco|h|r|:1£:-nto - guia e te_r!'no de transferéncia’ guia, relagio e 5 anos Guarda Ostensivo
termo de recolhimenta’ listagem descritiva do acervo Permanente
062.400.00 PRODUCAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA
062.400.01-A Guia, Inventarios, catidlogos dos arguivos 5 anos 5 anos Pe?nlizaiante Ostensivo
062.500.00 PROTOCOLO
Protocolo: recepgao, cadastro, tramitago, juntada, desapensamento & Livros de carga: contar o prazo apos
062.500.01-A expedicio de documentos - Livros de cargas internas, Aviso de Recebimento |2 anos Eliminagéo o ENCERRBRAMENTQ do livro ou Ostensivo
(AR) pendéncias
) Guarda .
062.500.02-A Registro do andamento processual 3 anos 3 anos Parmanente Ostensivo
. _ . . _ . Livros de carga: contar o prazo apos
062.500.03-A Livro ou relag a0 on-line _de carga/devolugao de autos para advogado, perito, 2 anos Eliminagao o ENCERBAMENTO do livro ou Ostensivo
MP, Contadoria & demais cargas externas em geral pendéncias
063.000.00 SUBSTITUICAO DE SUPORTE DOCUMENTAL
063.000.01-A Projetos, estudos sobre microfimagem e digitalizacao 3 anos 3 anos Pe?nlizaiante AEFl,lglgagaEl}cagara 05 NAO Ostensivo
063.000.02-A Solicitagdo de servigos de microfilmagem, digitalizagao, reprografia 2 anos Eliminagao Ostensivo
064.000.00 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
Guarda Marco para contagem do prazo de
064.000.01-A Documentagio museoldgica (geral): Manuais, projetos, estudos. 3 anos 3 anos Permanente guar:::la a partir do TERMING DA Ostensivo
VIGENGIA
064.100.00 AQUISICAO
Marco inicial para contagem do
064.100.01-A Compra 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de gu_arda a partir da Ostensivo
APROVAGAO DAS CONTAS.
064.100.02-A Doagao, permuta 5 anos 5 anos Eliminagéo Ostensivo
064.100.03-A Certificado de doago de pega museldgica 2 anos F’e(ranl'jlz:\iante Ostensivo
064.200.00 REGISTRO
064.200.01-A Registro (geral) 2 anos Eliminagao Ostensivo
064.200.02-A Livro tombo 2 anos Guarda Ostensivo
Permanente
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064.300.00 CATALOGACAO E DESCRICAO
064.300.01-A Catalogacao e Distribuigac [2 anos | Eliminagio | Ostensivo
064.400.00 REFERENCIA E CIRCULACAD
064.400.01-A Referéncia e circulagio |2 anos | Eliminagio | Ostensivo
064.500.00 PROGRAMA DE HISTORIA ORAL
064.500.01-A Programa historia oral: Entrevistas, depoimentos e franscriges 2 anos P Guarda Ostensivo
ermanente
064.600.00 MEMORIA INSTITUCIONAL
064.600.01-A Memoaria Institucional 2 anos Guarda Ostensivo
Permanente
064.700.00 INVENTARIO
- Guarda Marco inicial para conte_lgem do _
064.700.01-A Inventario 5 anos 5 anos Permanente prazo de guarda a partir da Ostensivo
_ APROVACAO DAS CONTAS.
065.000.00 JURISPRUDENCIA
065.000.01-A Tesauro Juridico, sigla judiciarias 2 anos Eliminacéo Ostensivo
065.100.00 ACORDAOS, ANALISE, DESCRICAOQ, INDEXACAO, PESQUISA.
065.100.01-A Analise, descrigio, indexacio e pesquisa em acdrdaos 1 ano Eliminacao Ostensivo
065.200.00 SUMULA
065.200.01-A Sumula, enunciado 2 anos Guarda Ostensivo
Permanente
066.000.00 PRODUCAO EDITORIAL
066.100.00 EDITORACAO, PROGRAMACAO VISUAL
Marco inicial para contagem do
066.100.01-A Editoragao, programacio visual 5 anos 5 anos Eliminacéo prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
066.200.00 DISTRIBUICAO, PROMOCAOQ, DIVULGACAO
Marco inicial para contagem do
066.200.01-A Distribuico, promogao divulgagio. 5 anos 5 anos Eliminacéo prazo de gu_arda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
067.000.00 CONSERVACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
067.100.00 DESINFESTACAOQ, HIGIENIZACAD
067.100.01-A Desinfestacio, higienizagio (geral) 2 anos Eliminacao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
067.100.02-A Desinfestagao, higienizagao (pagamenta) 5 anos 5 anos Eliminacéo prazo de gu_arda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
067.200.00 ARMAZENAMENTO DEPOSITO
067.200.01-A Armazenamento, depdsito (centro de informacao) 2 anos Eliminacao Ostensivo
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067.300.00 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
067.300.01-A Restauracio de documentos, encadernagio (geral) 2 anos Eliminagio Ostensivo
Marco inicial para contagem do
067.300.02-A Restauragdo de documentos, encadernagao (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagéo prazo de gu_arda a partir da Ostensivo
_ APROVACAO DE CONTAS.
068.000.00 TECNOLOGIA DA INFORMACAO
068.100.00 PLANO E PROJETO
Eliminagac para os NAD
Guarda APROVADOS. Marco inicial para
068.100.01-A Plano e projeto 3 anos 3 anos Permanente contagem do prazo de guardadas | Ostensivo
normas a partir do TERMINO DA
VIGENCIA.
068.200.00 PROGRAMA, SISTEMA, REDE
. . . . Marco Inicial para contagem do
068.200.01-A Er:rﬁ;r;aﬁﬂiﬁfaﬂa&;&f:u;rli?nga e registro de uso e compra, Manuais 3 anos 3 anos Pe?nl']n:Ldeite prazo de guarda das normas a partir [Ostensivo
' ! do TERMINC DA VIGENCIA.
068.300.00 ASSISTENCIA TECHNICA
068.300.01-A Assisténcia Técnica (geral) 2 anos Eliminagéo Ostensivo
Marco inicial para contagem do
068.300.02-A Assisténcia Técnica (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de gu_arda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DE CONTAS.
069.000.00 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
069.000.01-A Projetos, estudos e norma sobre reprodugio de documentos 3 anos 3 anos Pe?nl']n:Ldeite Elérglcn}%g:[c;opsara os NAO Ostensivo
Contratagdo de Sarvigos Externos:
Requisicéo e controle de servigo reprografico, editoragao, gréafico, - _ Marco Inicial para contagem do .
068.000.02-A diagramagio, impressio, encadernacio 2anos 2 anos Eliminagéo prazo de guarda das normas a partir Ostensivo
do TERMING DA VIGENCIA.
070.000.00 |COMUNICACAO
070.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Pe(rgnl']l:;deante AEIJ’IQSS,EEE}EE}DSEH os NAQ Raservado
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071.000.00 SERVICO POSTAL
071.000.01-A Semnigo postal (geral) 2 anos 5 anos Eliminagéo Ostensivo
Sem Aviso: Marco inicial para
Semvigo de enfrega expressa - SEDEX-MNacional, internacional, sistema L _ contagem do prazo de guarda a .
071.000.02-A express Mail Ser%ice _ 5 anos 5 anos Eliminagéo partir ga APROVAO,&OQDE Ostensivo
COMTAS.
) L Marco inicial para contagem do
071.000.03-A i:\;éo de coleta, transporte e enfrega de correspondéncia agrupada - 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de gu_a.rda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
071.000.04-A Mala Oficial 5 anos 5 anos Eliminagéo prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
072.000.00 TELECOMUNICACAO
Marco inicial para contagem do
072.000.01-A Servigo de radio - Instalacao, conservacao, reparo. 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DE CONTAS.
Marco inicial para contagem do
072.000.02-A Servigo de telex - Instalagio, conservagio, reparo. 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DE CONTAS.
072.100.00 SERVICO TELEFONICO
072.100.01-A Semvigo telefonico/ FAC- Simile- fax 1 ano Eliminagao Ostensivo
072.100.02-A Autorizagdo para ligagdes interurbanas, fac-simile (FAX) 2 anos Eliminagéo Ostensivo
Marco inicial para contagem do
072.100.03-A Instalagdo, transferéncia, manutengao, reparo 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
072.100.04-A Lista Telefanica Intema 5 anos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
072.100.05-A Conta telefonica 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
072.200.00 SERVICO DE TRANSMISSAOQ DE DADOS, VOZ, IMAGEM.
Marco inicial para contagem do
072.200.01-A Servigo de transmissao de dados, voz, imagem 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo

APROVAGAOQ DAS CONTAS.
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073.000.00 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
073.000.01-A Organizagdo e estrutura 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
073.000.02-A Comunicacio e informe 2 anos Eliminacao Ostensivo
) . Guarda Eliminagao para os NAO
090.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Permanente  |APROVADOS. Reservado
090.000.02-A Pagamento de henorarios para peritos, fradutores, dativos. 2 anos Eliminacao Ostensivo
090.000.03-A Credenctamgnlo dg procuradores, peritos, tradutores, dativos - alteracao, 2 anoaposa | Eliminacao Ostensivo
suspensao, impedimento. atualzacao
091.000.00 PROCESSAMENTO JUDICIAL
091.100.00 REGISTRO, DISTRIBUICAO E AUTUACAO DE PROCESSOS
Para autos registrados nos sistemas
091.100.01-A Registro de processos judiciais - tombo 2 anos apos o 5 anos Guarda |nformatlz_adas.ELIMINA(}AD, P08 | Ostensivo
encerramento Permanente |os cumprimentos dos prazos
correntas e intermediarios.
091.100.02-A Registro de distribuigio Manual por Emergéncia 1 ano Eliminagao Ostensivo
091.100.03-A Ata de distribuicao 2 anos 2 anos Guarda Ostensivo
Permanente
091.200.00 DILIGENCIA
091.200.01-A Editais 22 via 1 ano Eliminacao Ostensivo
091.200.02-A Termo/Cficio de fianca 2° via 2 anos Eliminagao Ostensivo
091.200.03-A Cartas - De Ordem, Precatoria, Rogatoria (2* via) 2 anos Eliminagao Ostensivo
091.200.04-A Mandados 2° via 2 anos Eliminagao Ostensivo
091.200.05-A Emissao de Certidao (2° via) 1 ano Eliminacao Ostensivo
Prazo valido APENAS para petigoes
cujo enderegamento estd incorreto,
091.200.06-A Peticdo ndo passivel de juntada aos autos 2 anos Eliminagao nao s_endo assim, estendido as Ostensivo
petigbes enderecadas corretaments,
& que por algum motivo os autos ndo
foram localizados.
091.200.07-A Alvaras Civeis 22 via 1 ano Eliminacao Ostensivo
091.200.08-A Alvaras Criminais 2° via 2 anos 3 anos Eliminagao Ostensivo
091.200.09-A Dossi&/Acompanhamento psiquiatrice, psicolégico, social 20 anos Eliminacao Guarda Permanente para os 100 Reservado

primeiro casos
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Se os documentos constituirem
livros proprios, os prazos deveriao
091.300.00 JULGAMENTO ser contados a partir do seu
encerramento.
- . o Guarda .
091.300.01-A Acordao - registro 22 via (Livros) 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
. ) Guarda .
091.300.02-A Livro de Registro de Sentenca - termo 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
091.300.03-A . e - . 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Registros de audiéncia/sessao de julgamento Permanente
091.300.04-A Ata de julgamento/ Audiéncia 2¢ via (Livros) 3 anos 3 anos Pe?;::ﬁiite Utilizadas para restauracao de autos |Ostensivo
091.300.05-A Pauta de julgamento/ Audiéncia 1anoc Eliminagao Ostensivo
091.300.06-A Motas Taquigraficas 2 anos Eliminagao Ostensivo
091.300.07-A Alistamento e sorteio de Jurados 5 anos 15 anos Eliminacao Ostensivo
091.300.08-A Ata das Sessdes do Juri 2 anos 8 anos Guarda Ostensivo
Permanente
091.400.00 EXECUCAO
091.400.01-A Termo ou auto de penhora prazo do SEQL.JE a_temporalldade €a Ostensivo
processo destinacao final do processo
Se gerar dossié administrativo,
091.400.02-A Pedidos gerais de acompanhamento do cumprimento de pena 5 anos Eliminagao seqguir o prazo do CCDA 091.400.03- | Ostensivo
A
091.400.03-A Procedimentos administrativos - cumprimento de Pena 7 anos Eliminagao Ostensivo
Criagao e a implantagio das Associagdes de Protecio e Amparo aos s Guarda Permanente se a .
091.400.04-A Condenados — APAC s, 5 anos 5 anos Eliminagao implantagao da APAC for efetivada. Ostensivo
091.500.00 PRECATORIO
Até
091.500.01-A Autos de precatdrio - Editais de Conciliacdo de Precatério ?;:iigamento 10 anos Eliminacao Ostensivo
definitiva)
091.500.02-A Autos de cobranga e Autos de sequestro Até 10 anos Eliminacao Ostensivo
encerramento
091.600.00 CUSTAS JUDICIAIS
. prazo do .
091.600.01-A Gontrole de recolhimento de custas Ostensivo
Processo
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092.000.00 DECISAO - GABINETES
092.000.01-A Decisao interlocutoria 22 via 1 ano Eliminacao Ostensivo
092.000.02-A Decisdo monocratica 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
. _— Guarda .
092.000.03-A Decisao Terminativa 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
Se os documentos constituirem
livros proprios, os prazos deverao
093.000.00 REGISTROS ser contados a partir do seu
encerramento.
093.000.01-A Controle de cumprimento de liberdade assistida 2 anos Eliminacao Pessoal
093.000.02-A Gontrole de Pena Alternativa 5 anos 15 anos Eliminacao Pessoal
093.000.03-A Registro de livramente condicional 5 anos 10 anos Eliminagao Pessoal
093.000.04-A Registro de suspensioc condicional de execugio de pena 5 anos 10 anos Eliminacao Pessoal
093.000.05-A Controle de Rol de Culpados 3 anos 3 anos P Guarda Ostensivo
ermanente
093.000.06-A Registro do Depésito Judicial 3 anos 3 anos Eliminacao Ostensivo
093.000.07-A Registro de Compromisso - Fiel Depositario 5 anos Eliminacao Ostensivo
093.000.08-A Registro de Hastas Publicas 2 anos Eliminacao Ostensivo
093.000.09-A Laudo de avaliagio - avaliagao judicial - 2° via 3 anos Eliminacao Ostensivo
093.000.10-A Termo de Tutela e Guratela (Provisdrio e Definitivo) 2 anos 2 anos Guarda Ostensivo
Permanente
093.000.11-A Registros de habilitagdes para adogio 10 anos Eliminacao Ostensivo
093.000.12-A Criancas e Adolescentes elegiveis a adogao 10 anos 10 anos Eliminacao Ostensivo
093.000.13-A Portarias do Juizo Guarda Ostensivo
Permanente
. ] Guarda '
093.000.14-A Registro de Armas e Bens Apreendidos 20 anos 5 anos Ostensivo
Permanente
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094.000.00 CORREGEDORIA
094.100.00 FISCALIZACAO - JUDICIAL
Marco inicial para contagem do
094.100.01-A Inspecbes 5 anos Eliminagéo prazo de guarda a partir do Ostensivo
ABQUIVAMENTO.
Marco inicial para contagem do
094.100.02-A Correigdes 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir do Ostensivo
ABQUIVAMENTO.
094.200.00 DISCIPLINAR -JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
N _ - Guarda Marco inicial para conte_lgem do
094.200.01-A Processo administrativo disciplinar 5 anos 95 anos Permanente prazo de guarda a partir do Pessoal
ABQUIVAMENTO.
Marco inicial para contagem do
094.200.02-A Sindicancias 5 anos 10 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir do Ostensivo
ABQUIVAMENTO.
094.300.00 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - JUDICIAL
Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
Comunicagdes, Requerimentos, Solicitagtes, Consultas, Reclamaces, . _ ARCQUNVAMENTO. Quando ,
094.300.01-A Pedido degProvidéncias e Processo Adn’?inistrativcs. ¢ 2anos Eliminagao redundarem Atos Normativos, seguir Ostensivo
a temporalidade destes. Destinagao
final: GUARDA PERMANENTE.
Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
094.300.02-A Procedimentos de controle administrativo 2 anos 3 anos Eliminagdo ARQUIVAMENTO. C.}uan;io . |Ostensivo
redundarem Atos Normativos seguir
a temporalidade destes. Destinagao
final: GUARDA PERMANENTE.
Marco inicial para contagem do
094.300.03-A Representagio contra magistrado, dendncia contra servidor. 5 anos 5 anos Eliminagdo prazo de guarda a partir do Ostensivo
ARBQUIVAMENTO.
094.400.00 FISCALIZACAO - EXTRAJUDICIAL
Marco inicial para contagem do
094.400.01-A Inspecbes 5 anos 10 anos Eliminagdo prazo de guarda a partir do Ostensivo
ARBQUIVAMENTO.
Marco inicial para contagem do
094.400.02-A Correigbes 5 anos 10 anos Eliminagdo |prazo de guarda a partir do Ostensivo

ARQUIVAMENTO.
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(194.500.00 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - EXTRAJUDICIAL
Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
ARQUIVAMENTO. Quando
094.500.01-A Comunicagdes 2 anos Eliminagao redundarem Atos Mormativos Ostensivo
seguem a temporalidade destes.
Destinagao final: GUARDA
PERMAMENTE.
Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
Requerimentos, Sclicitages, Reclamagdes, Pedidos de Providéncia - ARQUIVAMENTO. Ouan;ﬁo ,
094.500.02-A Dentinci _ ' L . ! 2 anos 3 anos Eliminagdo  |redundarem Atos Normativos Ostensivo
entncias, Procedimento de controle administrativo :
seguem a temporalidade destes.
Destinagéo final: GUARDA
PERMAMENTE.
Marco inicial para contagem do
094.500.03-A Consultas/Crientagtes 2 anos 10 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir do Ostensivo
ARQUIVAMENTO.
N _ o _ Guarda Marco inicial para conte_lgem do _
094.500.04-A Processo Administrativo de Vacancia/Provimento. 5 anos 10 anos Parmanente prazo de guarda a partir do Ostensivo
ARQUIVAMENTO.
095.000.00 ESTATISTICA JUDICIARIA
095.000.01-A Estall’stica_de_ atr_arjf:li_mento, Baoletim Estatistico e Relatorio estatistico mensal 2 anos Efiminagsio Ostensivo
da preducdo judiciaria
095.000.02-A Relatdrio estatistico anual da produgao judiciaria 2 anos Pe?r:::jeiﬂe Ostensivo
096.000.00 PRAZOS PROCESSUAIS
i} . _ Guarda ,
096.000.01-A Suspensao ou interrupgaoc de prazos forenses 2 anos Parmanente Ostensivo

OBSERVAQ&O: De acordo com a Lei n®12.527, de 18 de novembro de 2011 e com a Resoclugdo n® 731 de 9 de agosto de 2013, do C}rgéo Especial do Tribunal de Justica de Minas Gerais consideram-se os prazos
maximos de restrigdo ao acesso a informagdo, contados a partir da data de produgao:

1. Ultrassecreto: até 25 anos;
2. Secreto: até 15 anos;

3. Reservado: até 5 anos;

4. Ostensivo: sem restrigao.

5. Pessoal: interessado direto e setor responsavel
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http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/pc06482017.pdf

ANEXO
(a gue se refere o art. 2° da Portaria Conjunta da Presidéncia n* 522, de 22 de junho de 2016)

"ANEXO
(a gue se refere o paragrafo anico do art. 1 da Portaria Conjunta n® 417, de 10 de junho de 2015)

PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE (PCTT) DOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DA JUSTIGA DE PRIMEIRO E DE SEGUNDO GRAUS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
APRESENTAGAQ

O Plano de Classificacio e Tabela de Temperalidade (PCTT) dos documentos administrativos da Justica de primeiro e segundo graus do Estado de Minas Gerais & um instrumento auxiliar da gestao de documentos
administratives que visa a classificacie, avaliacao e destinagao dos documentos produzidos e recebidos no Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais.
Por meic da sua aplicacao, @ possivel definir os prazos de guarda dos documentos administrativos em suas fases, corrente e intermediaria, objetivande a transferéncia para ¢ arquive intermediaric, o recolhimento para
guarda parmanents ou a sua eliminacao.
A aplicacio desse instrumento & condicionada aos documentos em sua forma original, ndo devendo, portanto, ser utilizado quando se tratar de copias (exceto quando se tratar da Prestacdo de Contas, cujos originais sao
enviados ao Tribunal de Contas- TCE). Estas poderdo ser eliminadas pelas proprias Unidades Organizacionais Produtoras, sem maiores formalidades.
Para identificacioe e classificacio do documento no PCTT, deve-se observar seu contexto de producio, apreseantado, de forma resumida e didatica, a seguir.

A ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICACAD
CLASSE 000 - ADMINISTRACAD GERAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Classificam-se, na Classe 000, os documentos referentes as atividades da administracao interna da Justica estadual, as quais viabilzam o funcicnamento e o al da mi institucional. Esta classe inclui as classes
sacundsirias e as subclasses que se seguem:

SUBCLASSES 001 A 006
Classificam-se, nas Subclasses 001 a 006, os documentos relatives ac desenvolvimento da gestao institucional, planejamento de trabalhe, relatorios de atividades, elaboracao e acompanhamento de instrumentos
contratuais, auditoria, demonstrativos financeiros e agtes judiciais.

CLASSE 010: ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Classificam-se, na Classe 010, os documentos relativos a criacao, estruturagao e funcionamento do TJMG, bem como os relativos 4 seguranga e comunicagao institucionais, 4 gestiao ambiental e a divulgacao das atividades
do Tribunal para o publico externo, tais como: imprensa, relagoes publicas, visitas, etc.




CLASSE 020: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - MAGISTRADOS E SERVIDORES
Classificam-sa, na Classe 020, os documentos relativos & gestio de recursos humanos da instituicdo, direitos e obrigacdes dos servidores e da instituicio empregadora no que tange a assis¥ncia, a protecdo ao trabalho e
a concessao de beneficios.

CLASSE 030: GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO
Classificam-sa, na Classe 030, os documentos relativos a gestio dos recursos materiais necessdrios ao desanvolvimento das atividades institucionais, incluindo as formas de aquisicdo, controle de registro, distribuicio e
alienagio.

CLASSE 050: GESTAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS
Classificam-se, na Classe 050, os documentos relativos a gestio dos recursos financeiros da instituicdo referentes a proposta, ao acompanhamento e a execugio orcamentaria e financeira. Incluem-se, nessa classe, a

movimentacdo de contas-correntes e os recolhimentos tributirios.

CLASSE 060: GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAQ
Classificam-s2, na Classe 060, os documentos relativos aos procedimentos técnicos das areas de arquivo e protocolo, biblioteca, jurisprudéncia, museus, grafica e editoracho, microfilmagem e digitalizagdo, bem como oS
documentos relacionados as atividades de informatica.

CLASSE 070: GESTAOQ DE TELECOMUNICAGOES E SERVICOS POSTAIS
Classificam-sa, na Classe 070, os documentos relativos ac controle da instalagio, manutencio, operaciio e uso dos recursos de telecomunicacoes e dos servicos postais, bem como os documentos das tecnologias de
comunicagoes (fax, elex, ete.).

CLASSE 000: APOIO A ATIVIDADE FORENSE
Classificam-s2, na Classe 090, os documentos relativos a administracao interna das atividades forenses e judicidrias do Poder Judiciario estadual: protocolo judiciario, tramitacio e processame nto, arquivamento & baixa
processual, procedimentos relativos 4 Corregedoria de Justica, estatisticas judicidrias, administracio de gabinetes e prazos processuais.
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000.000.00 [ADMINISTRACAO GERAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
001.000.00 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, GESTAOQ INSTITUCIONAL E MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
Marco inicial para contagem do
i Modernizacao & Reestruturagao Administrativa: projetos, estudos e normas Guarda prazo de guarda das normas - .
001.000.01-A referentes ao planejamento estrategico Fanos Fanos Permanente termipo da vigéncia. Eliminagao para Ostensivo
os NAD APROVADOS
002.000.00 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO - Quanto a Programacédo Orcamentaria ver 051.100
Guarda Eliminagao para os NAQ )
002.000.01-A SPO, IPT, PGP,INS, Manual 3 anos 3 anos Permanente  |APROVADOS Ostensivo
002.000.02-A Cronograma de atividades 2 anos Eliminagao Ostensivo
003.000.00 RELATORIOS DE ATIVIDADES
. - ] Guarda -
003.000.01-A Relatdrio de Atividades Final 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
Relatorios periddicos, estatisticos, levantamentos - indicador de - .
003.000.02-A desempenho, satisfagao do usuario, estudos preliminares Zanos Eliminagao Ostensivo
004.000.00 ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS
] ] .. . ) Marco inicial para contagem do
Formalizagao de acordos, ajustes, contratos e convénios bilaterais, Processo Guarda - .
004.000.01-A P 3 anos 3 anos prazo de guarda a partir do Ostensivo
administrativo contra fomecedor. Permanente TERMIND DA VIGENCIA
005.000.00 ACOES DE CONTROLE
] Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estude ou decisao referente a | | | Guarda .
005.000.01-A agoes de controle interno Pagina 2 Sanos 5anos Permanente Ostensivo




o
: 8| 2 = 2
; 2|z ﬁ » _ - s g3 _ L=l
r 4 ] ;-] Series Documentais E_ E E_ g g g Observacoes g
Iz ° |z g <o < 8 a8
) ) Afrelados a tomada de contas,

) I e L - auditorias e prestagao de confas -

005.000.02-A Diligéncias, notas técnicas, relatdnos e pareceres 5 anos 2 anos Eliminagao sequem a femporalidade destes Ostensivo
processos.

005.100.00 AUDITORIA

T . N Julgamento Guarda :
005.100.01-A Auditoria, fiscalizagao e inspegao adminisirativa pelo TCEMG S anos Permanente Ostensivo
005.200.00 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
005.200.01-A Tomada de contas Especial 5 anos S anos Guarda Ostensivo

Permanente
005.300.00 PRESTACAO DE CONTAS
Julgamento Guarda ]
005.300.01-A Prestagao de contas pelo TCEMG 5 anos Permanente Ostensivo
006.000.00 ACOES JUDICIAIS
L . o Transitado Guarda

006.000.01-A Copias de agdes contra o drgao, documentos para subsidiar a defesa. ‘em julgado |5 anos | Permanente Reservado
010.000.00 [ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
010.100.00 ORGANIZACAD E FUNCIONAMENTO (GERAL)

i Normas, regulamentagoes, portarias, diretrizes: Ato normativo, ato Guarda .
010.100.01-A execufivo, regimento, regulamento, estatuto. organograma. estrutura Permanents Ostensivo
010.100.02-A Habilitagao Juridica e regulanzagao fiscal do orgao 2 anos Eliminagao Ostensivo
010.100.03-A Audiéncia, Despacho, reuniao 2 anos Eliminagac Ostensivo

Quando houver documento anexado
a um dos previstos para esta série e
COM Prazo superior a 2 anos,
prevalece o prazo maior. Cuando a

i Informativos, comunicagoes, encaminhamentos gerais - Oficios - Cl, oficio, etc contiver uma .

010.100.04-A Comunicagbes Internas, memorandos 2anos Eliminagao finalidade especifica constante na Ostensivo
Tabela de Temporalidade, devera
ser observado prazo estipulado para
o0 assunto. Ex: Cl de férias
(prevalece o assunto "Férias").
Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
: : - ARQUIVAMENTO. Quando ]
010.100.05-A Estudos, projetos e propostas referentes a Atos Normativos 5 anos 5 anos Eliminagao redundarem Afos Normativos seguir Ostensivo
a temporalidade destes. Destinagao
final: GUARDA PERMANENTE.
011.000.00 COMISSOES TECNICAS, CONSELHOS, CAMARAS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS, COMITES
011.000.01-A gt;r[l;liz?au'[:omlte, técnical Conselho, Grupo de Trabalho/Junta (Documentos Jy— 5 anos Eliminagao Ostensivo
011.000.02-A Ato de criagao, atas, relatdrios 3 anos 3 anos Guaraa Ostensivo
' ) ' ' Permanente
012.000.00 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
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012.100.00 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
i " . Guarda —_— .
012.100.01-A Planejamento, prt_}-grama:;ao, discursos, palestras: Layouts de trabalhos 3 anos 3ancs |permanente de 1 Eliminacgao para os demais Ostensivo
aprovados, material grafico exemplar
012.200.00 RELACOES COM A IMPRENSA
012.200.01-A Entrevisias, noticiarios, reportagens e editoriais - Imprensa geral 2 anos Eliminagac Ostensivo
012.200.02-A Credenciamento de jornalistas 2 anos Eliminagac Ostensivo
Clipping — coletanea de reportagens sobre o Poder Judicidrio e release de A Separagao de 1 exemplar para -
012.200.03-A matérias sobre a instituigao 2 anos 5 anos Bliminagac | aRDA PERMANENTE Ostensivo
012.200.04-A Divulgagao Inferna 2 anos Eliminagao
012.300.00 RELACOES PUBLICAS, CERIMONIAL E PROMOCAQ DE EVENTOS
012.300.01-A Promogao de eventos 1 ano Eliminagao Ostensivo
012.300.02-A Promogao de eventos especiais 1 ano 9 anos Eliminagac Ostensivo
012.300.03-A Solenidade; comemoragao. Homenagem (planejamento e programagao) 1 ano 4 anos Eliminagac Ostensivo
Livro de chancelaria de condecoracgoes referentes a Solenidades, Guarda .
012.300.04-A Comemoracoes € Homenagens 5 anos 5 anos Permanente Ostensivo
012.400.00 VISITAS EVISITANTES
. . Guarda -
012.400.01-A Livro de registro de presenca 3 anos ‘3 anos permanents Ostensivo
012.500.00 FELICITACOES, AGRADECIMENTOS, PESAMES, DESPEDIDAS
012.500.01-A Agradecimentos, congratulagoes, felicitagtes [1 ano | Eliminagao Ostensivo
|012.600.00 OUVIDORIA
Elogio, denuncia, protesto, reivindicagao, sugestao, informagao (pedido de - .
012.600.01-A acesso - Lei de acesso a informagao e solicitagbes diversas) e reclamacao 1anos Eliminagao Ostensivo
012.700.00 PEDIDO, OFERECIMENTO E INFORMACAO
) Pedido, oferecimento e informagao (geral): pedido de busca de certidao, A i
012.700.01-A informagao processual, carta de apresentagac e recomendacaoc 1 anos Eliminagao Ostensivo
013.000.00 GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSAEILIDADE SOCIAL
] Guarda -
013.000.01-A Gestao Ambiental 3 anos Permanente Ostensivo
. ] ] Guarda -
013.000.02-A Responsabilidade social/voluntariado 3 anos Permanente Ostensivo
Assisténcia social - projetos, estudos e normas: Documentagao referente as Guarda -
013.000.03-A acoes judiciais onde a instituigao & parte 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
014.000.00 SEGURANCA E PROTECAQ INSTITUCIONAL
L . _ e . Eliminar, caso nac componham
014.000.01-A Solicitagao/pedido de escolta protegao seguranca: oficios 5 anos 45 anos Eliminagac dossié de sequranca Reservado
Dossiés de seguranga senvidores e magistrados: relatorios, pareceres Guarda
014.000.02-A técnicos e Processos 5 anos 10 anos Permanente Secreto
014.000.03-A Escolta e seguranga em solenidades e eventos: relatdrios, pareceres, oficios |5 anos Eliminagac Em caso de ocorréncia seguir prazo Reservado
014.000.04-A Cnme_ oo_ntra p_»e_ssoa alou pa_tn_monlo no_ ambito institucional Boletim de 5 anos 5 anos Eliminagac Em caso de ocorréncia seguir prazo Ostensivo
ocorréncia policial, laudo pericial, demais documentos
020.000.00 |GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SERVIDORES
020.100.00 EMISSAO DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO
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‘Carteira funcional, cracha, credencial, Solicitagao de emissao de
020.100.01-A idenfificagao funcional, comprovante de recebimento, identificacao funcional |2 anos Eliminagao Pessoal
recolhida
020.200.00 OBRIGACOES TRABALHISTAS OU ESTATUTARIAS. RELAGOES COM O MINISTERIO DO TRABALHO. LEI DOS 2/3 RAIS.
020.200.01-A Recibo de enirega da RAIS 5 anos 5 anos Eliminagdo  |Decreto Federal 76.300/1935 Pessoal
020.300.00 RELACOES TRABALHISTAS - SINDICATOS
020.300.01-A Movimentos reivindicatdrios: greves, paralisagoes, acordos, dissidios 3 anos 3 anos PeGm“:;d;te Ostensivo
020.300.02-A Relagao com conselhos profissionais 2 anos Eliminagao Ostensivo
020.400.00 ACAO TRABALHISTA, RECLAMACAO TRABALHISTA
Guarda )
020.400.01-A Acao trabalhista reclamacao frabalhista 3anos 3 anos Permanente Ostensivo
020.500.00 DADOS FUNCIONAIS - Pastas funcionais
Ale a
020.500.01-A Assentamento Funcional zﬂaosentadona 95 anons Eliminagao Pessoal
desligamento
Ate a
020.500.02-A Histérico Funcional, Ficha funcional 2Ea:entadona 95 anons Eliminagao Pessoal
desligamento
020.500.03-A Incentivo funcional, prémios 3 anos 3 anos PeGnnu:;deante Ostensivo
020.600.00 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIO TERCEIRIZADOS. AUTONOMO. COLABORADORES E EMPRESAS
(*) Verificar também as pendéncias
i Documentagao referente a contratagao destes servigos, inclusive o judiciais. Em caso positivo, aguardar
020.600.01-A documentagao pessoal. 5anos 52anos | Eliminagdo oo oo oo ntermediaria até 2 anos, || oosod
apas o Transito em Julgado.
021.000.00 RECRUTAMENTO E SELECAO E ACOMPANHAMENTO
021.100.00 CANDIDATOS A CARGO PUBLICO - selecao
021.100.01-A Concurso Pablico - provas, titulos, inscrigao. recurso e demais documentos gﬂ'glﬁdo 6 anos Eliminagao Ostensivo
Apenas para os candidatos
aprovados. Os documentos
021.100.02-A Concurso Pablico - testes psicotécnicos & exames méadicos. 5 anos 95 anos Eliminagao |referentes a nao aprovados, seguir  |Sigiloso
temporalidade 021.100.01-A
021.100.03-A Concurso Extrajudicial Validade do 30 anos Eliminagao Ostensivo
CONCUrso
021.100.04-A Const!twcao dg banca examinadora, edital, exemplar Gnico da prova, 3 anos 3 anos Guarda Apenas 1 exemplar por coNcurso. Ostensivo
gabarito, classificagao Permanente
. ) o Guarda .
021.100.05-A Ingresso na magistratura pelo quinto constitucional 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
021.200.00 AVALIACAO DE SERVIDORES
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i.te :entadoria Ma fase comrente, o dossié devera
021.200.01-A Avaliacio desempenho 0500 51 anos Eliminagao ficar no setor em que o funcionario  |Pessoal
: estiver lotado.
desligamento
021.200.02-A Processo de homologacao do resultado final do estagio probatdrio. 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
021.300.00 ESTAGIOS
alidade do
; s concurso / - .
021.300.01-A Concurso, processo seletivo de estagiario processo 5 anos Eliminagao Ostensiva
seletivo
021.300.02-A Frequéncia, anomalia, atestado, pagamentos, descontos, faltas, reposicao 1 ano 5 anos Eliminagao Marco para contagem de prazo de |Ostensivo
guarda - a partir do
021.300.03-A Termo de realizagao de estagio. relatério de atividades. 1ano 5 anos Eliminagao DESLIGAMENTO Pessoal
021.300.04-A Pasta individual do estagiario 2 anos 51 anos Eliminagao Pessoal
022.000.00 CAPACITACAO DE MAGISTRADOS E SERVIDORES
022.100.00 EVENTOS
Congresso. confer&ncia, seminario, simpdsio, encontro, convengao, ciclo da Guarda
022.100.01-A p_alestras. mesa redonda em geral: divulgagoes, plan_EJa_menta. programagao, |, o Permanente de 1 |Eliminacao para os demais Ostensivo
discurso, palesiras e trabalhos apresentados pelos técnicos da instituigao, exemplar da  |documentos
catélogos de programacao de eventos e treinamentos Programacao
022.200.00 05
Guarda - .
022.200.01-A Divulgagao, comunicados, folders, cartazes 2 anos permangnte de 1 Eliminagac para os demais Ostensivo
exemplar documentos
Cu rso_slde formagao: Planejamento, organizagao, implantagao, execucao o As avaliades deverao ser _
022.200.02-A (relatdrios, relagoes de notas, aulas inaugurais, planos de cursos, programa, |2 anos Eliminagao devolvidas aos magistrados ou Ostensivo
listas de presenca. - - - - widores e a Guarda Permanents
Cursos de aperfeizgoamanto: Planejamento, organizagao, implantagao, de 1 exemplar do conteddo
022.200.03-A execucao (relatorios, relagoes de notas, aulas inaugurais, planos de cursos, |2 anos Eliminagao programtico Ostensivo
programa, listas de presenca. g '
023.000.00 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.000.01-A Estudo e previso de pessecal Jancs 3 ancs Guarda Ostensivo
Permanente
023.000.02-A Tabelas de cargos, vencimentos, fundamentos legais & drgaos 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Pemanente
Criagao, classificagac, transformagao, transposicao e remuneragao de Guarda .
023.000.03-A cargos e fundes 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
023.100.00 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
Reestruturagao e alteragao salarial: Ascensao - promogac vertical e
023.100.01-A horizontal e progressao funcional, enquadramento, equiparagao, reajuste @ |3 anos 51 anos Eliminagao Peszpal
reposigao salanal
023.200.00 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
093.200.01-A Admissao, Apruvleltamento, Nomeagao, Readmissao, Hegdaptacao. 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensiva
Recondugao, Reintegragao, Reversao, termo de posse, Livro de posse
023.200.02-A Dispensa, Demissao, Rescisao contratual, Exoneragao, Falecimento 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
023.200.03-A Lotagao, Remogao, Transferéncia, Permuta Diming £ 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
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023.200.04-A E§;|g;1%i?éDlsponmllldade. Redistribuigao, Substituigao, Delegagao de 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
023.200.05-A Requisigao, Cessan 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
023.300.00 ELEICAO DE MAGISTRADOS
i Processo para indicagao e/ou eleigao para a Presidéncia e outros cargos Guarda .
023.300.01-A de direcac do Tribunal 10 anos 5 anos Permanents Ostensivo
023.400.00 PROMOCAQO DE MAGISTRADOS
Alg a
023.400.01-A Atividades de coletas de dados, informagoes - nomes indicados, lista triplice iﬁoosentadona 95 anos Eliminagao Ostensivo
desligamento
Alé a
023.400.02-A Processo de vitaliciamento de Juiz Estadual Subsfituto iﬁoosentadorla 45 anos Eliminagao Ostensivo
desligamento
Afe a
023 400.03-A Promogac de Magistrados gﬁ”{fe”mo”a 95anos | Eliminagao Ostensivo
desligamento
024.000.00 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.100.00 FOLHAS DE PAGAMENTO, FICHAS FINANCEIRAS
024.100.01-A Ficha financeira - Demonstrativo financeiro com despesa com pessoal. 5 anos 95 anos Eliminagao Ostensivo
024.100.02-A Salario, vencimento, provento e remuneragac 7 anos Eliminagao :)nrgtrjizlgsuabono ou provento Ostensivo
024.100.03-A Salario Familia - exceto casos especiais de Regime Juridico tnico. 5 anos 19 anos Eliminagao Ostensivo
024.100.04-A Salério Familia - casos especiais de Regime Juridico tnico 5 anos 95 anos Eliminagao Ostensivo
024.100.05-A ﬁg’%ﬁgg; de fungao e cargos em comissao / outras gratificagoes - 5 anos =1 anos Eliminagao Inclusive Incorporagao Ostensivo
024.100.06-A Grafificagao - jetons natalinos - 132 salario 7 anos Eliminagao  |Inclusive Incorporagas Ostensivo
Adicional: tempo de servigo -anuénio, biénio, guinquénio- noturno,
024.100.07-A periculosidade, insalubridade, atividades penosas, senvigo extraordinario - 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
hora extra, outros adicionais.
024.100.08-A Adicional de 1/3 e abono pecunidrio - Férias e Férias prémio. 7 anos Eliminagao Ostensivo
Desconto - Confribuigao Sindical do Servidor, Imposto de Renda Retido na o .
024.100.0%-A Fonte - IRRF, Consignacan, outros descontos. 7 anos Eliminagao Ostensivo
024..100.10-A Desconto - Contribuigao para o plano de sequridade social 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
024..100.11-A Desconto - Penstes alimenticias 5 anos 51 anos Eliminagao Pessoal
L ] A Marco Inicial: Contar a partir da
024..100.12-A Abono de Permanéncia em semigo 5 anos Eliminagao homologacao da aposentadoria
024.200.00 ENCARGOS PATRONAIS RECOLHIMENTOS
i Programa de Formagao do Pairimdnio do Servidor Pablico -PASEP, - ]
024.200.01-A Programa de Integracao Social - PIS 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
024.200.02-A Fundo de Garantia por Tempo de Sewigo - FGTS 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
024.200.03-A gggglabmgao Sindical do Empregador, Salario Maternidade, Imposto de + anos Eliminagao Ostensivo
024.200.04-A Contribuicac para o Plano de Seauridade Social Panina 7 5 anos 95 anos Eliminacao Ostensivo
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024.300.00 FERIAS
024.300.01-A Reguerimentn de férias regulamentares - Marcagao, cancelamento, |? anos | | Eliminacan Ostensivo
adiamento.
024.400.00 LICENCAS
Acidente em senvigo, adotante, afastamento do conjuge ou companheiro,
atividade politica, capacitago profissional, desempenho ou mandato
024.400.01-A classista, doenga em pessoa da familia, gestante, paternidade, premio por |5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
assiduidade - férias prémio, servigo militar, tratamento de interesse particular,
tratamento de salde - inclusive pericia médica.
024.500.00 AFASTAMENTOS
Exercer mandato eletivo: para depor,para servir como jurado, para semir ac
024.500.01-A Tribunal Regional Eleitoral - TER, mesério, suspensao de contrato de 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
trabalho - CLT para estagio experimental em cutro cargo ou rgao.
024.600.00 CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO SERVIGCO
Alistamento eleitoral, casamento - gala, doagao de sangue, falecimento de
024.600.01-A familiar -nojo, horario especial -servidor estudante, portador de deficiéncia, |5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
redugac da jornada de trabalho
024.700.00 REEMBOLS0S
) . . Marco para contagem de prazo de
024.700.01-A Reqyenmentn de reembolsos de despesas: Mudanca de domicilio de 5 anos 5 anos Eliminagao guarda? APHOW-.QCE.O DES Ostensivo
senvidores, locomogac. CONTAS.
024.700.02-A Ressarcimento de servidor de cobrangas indevidas 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
026.000.00 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.100.00 BENEFICIOS
Marco inicial para contagem do
026.100.01-A Seguros: Inclusive Leilao. 5 anos 5anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
026.200.00 AUXILIOS
026.200.01-A Aurcilios: Acidente, doenca, funeral, natalidade - Inclusive Leilao. |5 anos [Sanos |  FEliminagdo [ Marco inicial para confagem do Ostensivo
026.200.02-A Auxilio reclusao |5 anos [51anos | Eliminacao
026.300.00 APOSENTADORIA
026.300.01-A Aposentadaoria |5 anos g5 anos | Eliminagas | Pessoal
026.400.00 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
Marco inicial para contagem de
i - ) - prazo de guarda a pariir da
026.400.01-A Aposentadoria- contagem e averbagao de tempo de servigo 2 anos Eliminagao HOMOLOGAGAO DA Pessoal
APOSENTADORIA
026.500.00 PENSOES
Marco inicial para contagem de
026.500.01-A Aposentadoria - pensao provisoria e iemporaria 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a pariir do Pessoal
TERMINO DA VIGENCIA
026.500.02-A Aposentadornia - pensao vitalicia S anos 95 anos Eliminagao Pessoal
Marco inicial para contagem de
026.500.03-A Aposentadoria - pensao vitalicia 2 anos 5anos Eliminagao prazo de guarda a pariir do Pessoal
TERMINO DA VIGENCIA
026.600.00 ASSISTENCIA A SAUDE
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Inclusive planos de salde /f AVISO:
Marco inicial para contagem do
026.600.01-A Demais documentagoes - assisténcia a salde 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda - aprovacao das
contas (art. 19 da Instrugao
MWormativa - TCU n® 49/2005).
026.600.02-A Prontuario Médico ou Odontolégico 5 anos 95 anos Eliminagao Pessoal
026.700.00 SEGURANCA DO TRABALHO
026.700.01-A Higiene e sequranga do trabalho 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
026.700.02-A Prevengao de acidente de trabalho 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo

CIPA Comissao Interna de Prevengao de Acidentes - criacao, designagao, Guarda )
026.700.03-A propostas, relatorios e atas anos 3anos Permanents Ostensivo
026.700.04-A Inspecoes periddicas de salude 5 anos Eliminagao Ostensivo
026.800.00 PREVIDEMNCIA PRIVADA
026.500.01-A Previdéncia privada [5 anos [51anos [ Elminagdo | Pessoal
027.000.00 FREQUENCIA
027.100.00 HORARIO DE EXPEDIENTE

Dados transferidos para o Controle
R . de Fregléncia. Quando ocomrerem
027 100.01-A Folha de Frequéncia, Escala de Plantao 5 anos 51 anos Eliminagao faltas, a folha deve ser prassrvada Pessoal
por 70 anos.
027.200.00 MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO
Os relatdrios
técnicos de viagem devem ser

Com 6nus para instituigao - Ajuda de custo, diaria, passagem, prestagao de classificados no assunto
097.200.01-A cnmas, relatdrios . . 5 anos 5 anos Eliminagao correspondente. Marco inicial para Ostensivo

deviagem, passaporte, reserva em hotel, comunicagao sobre viagem do contagem do prazo de guarda a

servidor. partir da APROVACAQ DAS

CONTAS.

Sem Gnus para instituigao - comunicagac sobre viagem de servidor, L .
027.200.02-A Relatarios de viagens. 7 anos Eliminagao Ostensivo
027.300.00 DELEGACAO DE COMPETENCIA. PROCURAGCAO

Marco inicial para contagem do
027.300.01-A Delegagao de competéncia e procuracao - Geral 2 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da
APROVACAO DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
027.300.02-A Delegagao de competéncia e procuragao - Ordenador de Despesas S anos S anos Eliminagao prazo de guarda a partir da
APROVACAO DAS CONTAS.
028.000.00 SERVICO PROFISSIONAL TRANSITORIO
- : PP . Valido para licitagdes. Marco Inicial )
098.000.01-A ﬁzmﬁgrgéuﬁssmnal transitario: auténomo e colaborador; remuneragao de 5 anos 51 anos Eliminagao para conta_gem do prazo de _guarcla a Ostensivo
) partir do TERMING DA VIGENCIA
030.000.00 |MATERIAL E PATRIMONIO - SERVICOS
030.000.01-A Espe_c!flcacan, padronizagao, codificagao, previsao, catalogo, identificagao, 5 anos Eliminagao Ostensivo
classificacao.
030.100.00 LICITACAD
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] N Marco para contagem de prazo de
030.100.01-A e i e . ¢ cados, colta e 5 anos Sanos | Eliminagao |quarca apatrda APROVAGAO |Ostensio
030.100.02-A Cadastro de Fomecedores 5 anos Eliminagao Ostensivo
030.200.00 INSTALACAO E MANUTENCAO
Marco inicial para contagem do
030.200.01-A Requisigao e contratagao de senvigos 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVAGAQ DAS CONTAS
030.200.02-A Servigo executado pela oficina da instituigao 1 ano Eliminagao Ostensivo
Manutengao de elevador, ar
condicicnado, subestagao e gerador,
030.200.03-A Servigo de manutengao, reparo - bem imdvel, veiculo - geral 1ano Eliminagao limpeza, imunizagao. desinfestagao, |Ostensivo
reciclagem, jardinagem,
ornamentagao, veiculo.
Manutengao de elevador, ar
condicionado, subestagao e gerador,
limpeza, imunizagao, desinfestagao,
- S ) - reciclagem., jardinagem, )
030.200.04-A Servigo de manutengao, reparo - bem imadvel, veiculo-pagamento 5 anos 5 anos Eliminagao ornamgntagélo, veigub. Marco inicial Ostensivo
para contagem de prazo de guarda a
partir da APROVACAO DAS
CONTAS
030.200.05-A Fomecimento e Manutengio de servigos basicos (geral) 1 ano Eliminagdo  |Agua e esgoio, gas, luz e forga. Ostensivo
Agua e esgoto, gas, uz e forga.
030.200.06-A Formecimento e Manutengao de servigos basicos - pagamento 5 anos 5 anos Eliminagao Marco inicial para oont_agem de Ostensivo
prazo de guarda a partir da
APROVAGAQ DAS CONTAS
030.300.00 INVENTARIO
_ B _ o Guarda Marco inicial para oont_agem do _
030.300.01-A Material permanente - Relatdrio de Movimentagao de Bens Imdveis - RMBL. |5 anos 5 anos Permanante prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVAGCAO DAS CONTAS
Marco inicial para contagem do
030.300.02-A Material de consumo 5 anos 5 anos Eliminagac  |prazo de guarda - APROVAGAQ Ostensivo
DAS CONTAS
030.400.00 GUARDA E SEGURANGA
030.400.01-A Guarda e seguranga - geral 2 anos Eliminagao Ostensivo
030.400.02-A Senvigo de vigilancia - geral 1ano Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
5 anos S anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Qstensivo
030.400.03-A Servigo de vigilancia - pagamenio APROVAGCAO DAS CONTAS
030.400.04-A Seguros - geral 1 ano Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
5 anos S anos Eliminagio  |prazo de guarda a pariir da Ostensivo
030.400.05-A Seguros - pagamento APROVAGAO DAS CONTAS
Prevengao de incéndio, treinamento de pessoal, instalagio e manutengao de o .
030.400.06-A extintores, inspegac periodica. 2 anos Eliminagao Ostensivo
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"Prevencao de incéndio - constituigac de brigadas de incéndio, plano, projeto Guarda .
030.400.07-A & relatario ¢ ? % |a anos 38008 | pormanente Ostensivo
Cuarda Marco inicial para oont_agem do _
N 2 anos 5 anos Parmanants prazo de guarda a partir da Ostensivo
030.400.08-A Sinistro CONCLUSAO DO CASO.
030.400.09-A Controle de portaria 2 anos Eliminacao Ostensivo
030.400.10-A Controle de portaria - registro de ocorréncia 5 anos 5 anos Eliminacao Ostensivo
031.000.00 MATERIAL
Marco inicial para contagem do
031.000.01-A Compra - material permanente e de consumo prazo de guarda a partir da Ostensivo
5 anos 5 anos EliminacBc  |APROVACAQ DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
031.000.02-A Aluguel, comodato, leasing - material permanente prazo de guarda a partir da Ostensivo
5 anos 5 anos Eliminagao  |JAPROVACAQ DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
031.000.03-A Empréstimo, cessao - material permanente recebido prazo de guarda a partir do Ostensivo
5 anos 5 anos Eliminacds  |TERMING DA VIGENCIA
031.000.04-A Doagao, permuia - material permanente e de consumo recebidos 5 anos 5 anos Eliminacao Ostensivo
031.000.05-A Cessao - material de consumo recebido 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
031.000.06-A Confecgao de impresso Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
5 anos 5 anos APROVACAQ DAS CONTAS.
031.100.00 MOVIMENTACAQ DE MATERIAL - PERMANENTE E DE CONSUMO
- - ) . Marco inicial para contagem do
031.100.01-A ;?drg;de responsabilidade - Relatorio de Movimentagao de Bens Moveis - 5 anos 5 anos Eliminacao  |prazo de guarda a pani?%a Ostensivo
) APROVAGCAD DAS CONTAS.
Para os documenios referentes a
L L ) L produtos e insumos guimicos e
031.100.02-A ;23:];;?: Eostggiﬁnluo;e;rﬁgécoa-u FE: ril:tnbmcao de material, relatorio de 2 anos Eliminagao  |oufras substancias entorpecentas,  |Ostensivo
G ) OBSERVAR OS PRAZOS DA
LEGISLAGAC ESPECIFICA.
Para documentos referentes a
produfos e insumos quimicos e
oufras substancias entorpecentes,
031.100.03-A Extravio, roubo, desaparecimento 5 anos 5 anos Eliminagao |observar os prazos da legislagao Ostensivo
especifica vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda a
partir da CONCLUSAC DO CASC
Para documentos referentes a
produtos & insumos guimicos e
oufras substancias entorpecentes,
031.100.04-A Transporte de Material 2 anos Eliminagao  |observar os prazos da legislagao Ostensivo

especifica vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda a
partir da CONCLUSAQ DO CASO.
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Classe

Series Documentais

Subclhasse
Atividades

Argquivo
Corrente

Arquivo
Intermedidrio

Destinagéo
Final

Obsarvacoes

Sigilo

031.100.05-A

Autorizagao de saida de material

2 anos

Eliminagao

Para documentos referentes a
produtos e insumos guimicos e
oufras substancias entorpecentes,
obsenvar os prazos da legislagao
especifica vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda a
partir da CONCLUSAQ DO CASO

Ostensivo

031.100.06-A

Recolhimento de material ao depdsito

2 anos

Eliminagao

Para documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e
putras substancias entorpecentes,
observar os prazos da legislagao
especifica vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda a
partir da CONCLUSAQ DO CASO.

Ostensivo

031.200.00

ALIENACAO, BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)

Ostensiva

031.200.01-A

Venda - Leilao.

5 anos

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de gqarda a partir da
APROVACAO DAS CONTAS.

Ostensivo

031.200.02-A

Cessao, doacao, permuta

5 anos

5 anos

Eliminagao

Ostensivo

032.000.00

PATRIMONIO

032.100.00

BENS IMOVEIS

032.100.01-A

Bens imoveis - Projetos, plantas, demais documentos executivos dos
projetos.

2 anos

5 anos

Seguir
Observagao

PROJETOS APROVADOS: Seguir
prazo do CCDA: 032.100.09-A -
Obras

PROJETOS NAO APRCOVADOS:
Contar a partir do MARCO FORMAL
que nac aprovou o projeto e
posterior ELIMINACAC.

PROJETOS INTERROMPIDOS:
Contar a partir do MARCO FORMAL
que interrompeu a obra e posterior
ELIMINACAD.

GUARDA PERMAMNENTE para
alimo projeto antes da interrupgao e
As Built.

Caso o projeto for retomado, seguir
Sequir prazo do CCDA: 032.100.08-
A - Obras

Ostensivo

032.100.02-A

Condominio

5 anos

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de gqarda a partir da
APROVACAO DAS CONTAS.

Ostensivo

032.100.03-A

Aquisigao - Compra

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir da

APROVACAO DAS CONTAS.

Ostensiva
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032.100.04-A Aquisigao - Cessao, doagao, permuta - bens imdveis adguiridos 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
Marco inicial para contagem do
032.100.05-A Aquisizao - Locagao, arrendamento, comodato 5 anos 5anos Eliminagao |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
Guarda Marco inicial para contagem do
032.100.06-A Alienacaoc - venda S anos S anos Permaneante prazo de guarda a partir da Cstensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
) Guarda -
032.100.07-A Alienagao - cessao, doagao, permuta 3 anos 3anos Permanente Ostensivo
. ] o - Marco inicial para contagem do
032.100.08-A E;en?t?;jr:}g:tzcao' reintagragao de posse, reivindicagao de dominio, 5 anos 5 anos Peﬁ#:;d;te prazo de gu_arda a part?rgda Reservado
APROVACAD DAS CONTAS.
- Marco inicial para contagem do
032.100.09-A Sgtrjﬁa;areforma. recuperacgao, restauragao, construgao, projetos aprovados, 5 anos J— Peﬁ#:;deame prazo de gu_arda A partiargda Ostansivo
APROVACAO DAS CONTAS.
032.200.00 VEICULOS
Marco inicial para contagem do
032.200.01-A Aquisigao - Compra, aluguel 5 anos 5anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
032.200.02-A Aquisigao - Cessao, doagao, transferéncia 4 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
Marcos inicial para contagem do
032.200.03-A Cadastro, licenciamento, emplacamento, tombamento 2 anos 5anos Eliminagao |prazo de guarda - ALIENAGAO DO |Ostensivo
VEICULD.
Marco inicial para contagem do
032.200.04-A Alienagao - venda 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVAGAQ DAS CONTAS.
032.200.05-A Alienagao - cessao, doagdo, permuta, fransferéncia 4 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
032.200.06-A Abastecimento 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
032.200.07-A Acidente (sem vitimas), infragao, multa 5 anos 5anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
032.200.08 -A Acidente (com vitimas), infragao, multa 5 anos 15 anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.

Controle de uso de veiculos (reguisigao, autoriz agao para uso fora do horario L .
032.200.09-A de expediente, estacionamentgggarggeml faop 2 anos Eliminagao Ostensivo
032.300.00 MUDANCA
032.300.01-A Mudanga (geral) 1ano Eliminagao Ostensivo

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir da
032.300.02-A Mudanga (pagamento) 5 anos 5anos Eliminagao  [APROVAGAD DAS CONTAS (art.19 |Ostensivo
da Instrugac Normativa - TCU n®
49/2005)
032.300.03-A Uso de dependéncia 2 anos Eliminagao Ostensivo
050.000.00 |ORCAMENTOS E FINANCAS
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050.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Permanente  |APROVADOS Reservado
051.000.00 ORCAMENTO
051.100.00 PROGRAMACAQ ORCAMENTARIA
051.100.01-A Previsao Orgamentaria 2 anos Eliminagao Ostensivo
- Guarda .
051.100.02-A Proposta Orgamentaria 5 anos 5 anos Permanente Ostensivo
Alteragao /Detalnamento das receilas e das Despesas: QDRD Quadro de - .
051.100.03-A detalhgmento. comunicados P 2 anos Eliminagao Ostensivo
Credito adicional - Credito suplementar, credito especial, credito Guarda ]
051.100.04-A extraordinario. 5 anos 5 anos Permanente Ostensivo
051.200.00 EXECUCAO ORCAMENTARIA
Marco inicial para contagem do
051.200.01-A Descentralizagac orgamentaria de recursos 5 anos 5 anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
051.200.02-A Acompanhamento de despesa mensal (pessoal/Divida) 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a pariir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
051.200.03-A Plano operativo. Cronograma de desembolso. 5 anos 5 anos Eliminagao  (prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
052.000.00 FINANCAS
052.100.00 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
Marco inicial para contagem do
052.100.01-A Programagao financeira de desembolso 5 anos 5 anos Eliminagdo  (prazo de guarda a pariir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
052.200.00 EXECUCAO FINANCEIRA
Marco inicial para contagem do
052.200.01-A Execucao financeira 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
052.300.00 ARRECADACAOQ
Marco inicial para contagem do
052.300.01-A Guia de recolhimento de valores restituidos ao Tribunal ou ao Erario - custas |5 anos 5 anos Eliminagao  (prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
053.000.00 FUNDO ESPECIAL
Marco inicial para contagem do
053.000.01-A Fundo Especial 5 anos 5 anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
054.000.00 ESTIMULO FINANCEIRO E CREDITICIO
Cuarda Marco inicial para contagem do
054.000.01-A Estimulo Financeiro e Crediticio 5 anos 5 anos Permanente prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
055.000.00 OPERACOES BANCARIAS
055.100.00 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
Marco inicial para contagem do
055.100.01-A Pagamento em moeda estrangeira 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo

APROVAGAD DAS CONTAS.
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055.200.00 ) 'CONTA UNICA
Marco inicial para contagem do
055.200.01-A Conta dnica 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVAGAO DAS CONTAS.
055.300.00 OUTRAS CONTAS
Marco inicial para contagem do
055.300.01-A QOutras contas: Tipo B,C,D 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
056.000.00 BALANCOS E BALANCETES - CONTABEIS
Cuarda Marco inicial para contagem do
056.000.01-A Balangos, balancetes, prestagao de contas 5 anos 5 anos Permanente prazo de guarda das normas a partir |Ostensivo
do TERMINO DA VIGENCIA.
060.000.00 |DOCUMENTACAO E INFORMACAO
i : S Guarda Eliminagao para os NAOQ
060.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Permanente  |APROVADOS. Reservado
Marco inicial para contagem do
060.000.02-A Publicacao de materias no Diario Oficial 5 anos 5 anos Eliminacdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVAGAO DAS CONTAS.
060.000.03-A Publicacao de matéria no boletim administrativo de pessoal e de servigo 1 ano Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
060.000.04-A Publicacao de matéria e outros penddicos 5 anos 5 anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
060.100.00 ASSESSORAMENTO TECNICO
Relatdrio de acompanhamento de assisténcia técnica e relatdrio final de . ]
060.100.01-A assistencia tecnica 5 anos Eliminagao Ostensivo
060.200.00 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS. SERVICOS AOQS USUARIOS
060.200.01-A Politica de acesso aos documentos (geral) 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
060.200.02-A Consulta, Empréstimo, Pesquisas, Desarquivamentos 1 ana Eliminagao Ostensivo
061.000.00 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
061.000.01-A Deocumentacao bibliografica - manuais, beletins de divulgagao 3 anos 3 anos Pecr;mu:;deite Ostensivo
061.100.00 AQUISICAC
Marco inicial para contagem do
061.100.01-A Compra - assinatura de periddico 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVAGAO DAS CONTAS.
061.100.02-A Compra - assinatura de periadico 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
061.200.00 REGISTRO
061.200.01-A Registro (geral) 2 anos Eliminagao Ostensivo
5 ) 2 anos apds o Guarda )
061.200.02-A Livro Tombo encermramento Permanente Ostensivo
061.300.00 CATALOGACAQ, CLASSIFICACAOQ, INDEXACAQ
061.300.01-A Catalogagao. classificagao. indexacao 2 anos Eliminagao Pesquisa Ostensivo
061.400.00 REFERENCIA E CIRCULACAQ
061.400.01-A Referéncia e circulagao Pagina 15 2 anos Eliminagao Ostensivo
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061.500.00 'INVENTARIO BIBLIOGRAFICO
Guarda Marco inicial para contagem do
Inventario bibliografico 5 anos 5 anos Permanente | P20 de guarda a partir da Ostensivo
061.500.01-A APROVACAD DAS CONTAS.
062.000.00 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMAS DE ARQUIVOS
. Documentagao arquivistica: Gestao de documentos e sistema de arquivos Guarda )
062.000.01-A em geral - Manuais 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
062.100.00 LEVANTAMENTO DA PRODUCAD DOCUMENTAL
062.100.01-A Producao de documentos, Levantamentos das atividades, Fluxos - geral, 4 anos Eliminagac
062.100.02-A Diagnastico: Pesquisa de proveniéncia e fundos documentais. 3 anos 3 anos Guarda Ostensiva
Permanente
062.100.03-A Assessoramento Técnico 5 anos Eliminagao Ostensiva
062.200.00 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO
062.200.01-A Classificagao, criagao de cadigo de classificagao e arquivamento |2 anos |  Eliminagac Ostensivo
062.300.00 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
. ) Guarda -
062.300.01-A Analise, avaliagao e selegao 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
L i . o - Guarda .
062.300.02-A Eliminagan - termo, listagem, edital de ciéncia de eliminagao. 5 anos Permanente Ostensivo
Transferéncia, recolhimento - guia e termo de transferéncia/ guia, relagao e Guarda i
062.300.03-A termo de recolhimento/ listagem descritiva do acervo 5 anos Permmanente Ostensvo
062.400.00 PRODUCAC DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA
062.400.01-A Guia, Inventarios, catilogos dos arquivos 5 anos 5 anos Guarda Ostensivo
Permanente
062.500.00 PROTOCOLO
Protocolo: recepgao, cadastro, tramitagao, juntada, desapensamento e Livros de carga: contar o prazo apos
062.500.01-A expedicao de documentos - Livros de cargas internas, Aviso de Recebimento |2 anos Eliminagdc |0 ENCERBAMENTO do Ivro ou Ostensivo
(AR} pendéncias
062.500.02-A Registro do andamento processual 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
T Permanente
. ' , } Livros de carga: contar o prazo apds
Livro ou relagao on-line de carga‘devolugao de autos para advegado, perito, o h )
062.500.03-A MP, Contadoria e demais cargas externas em geral 2 anos Eliminagao :elir;gfgtaF;AMENTO do livro ou Ostensivo
063.000.00 SUBSTITUICAO DE SUPORTE DOCUMENTAL
. ) I I Guarda Eliminagao para os NAD )
063.000.01-A Projetos, estudos sobre microfilmagem e digitalizagao 3 anos 3 anos Permanente  |APROVADOS, Ostensivo
063.000.02-A Solicitagao de servicos de microfilmagem, digitalizacao, reprografia 2 anos Eliminagao Ostensivo
064.000.00 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
Guarda Marco para contagem do prazo de
064.000.01-A Documentazac museoldgica (geral): Manuais, projetos, estudos. 3 anos 3 anos guarda a partir do TERMING DA Ostensiva
Permanente =
VIGENCIA
064.100.00 AQUISICAD
Marca inicial para contagem do
064.100.01-A Compra 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de gu_arda a parfir da Ostensiva
APROVACADO DAS CONTAS.
064.100.02-A Doagao, permuta 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensiva
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064.100.03-A Certificado de doagao de pega muselogica 2 anos Ostensivo
Permanente
064.200.00 REGISTRO
064.200.01-A Registro (geral) 2 anos Eliminagao Ostensivo
] Guarda .
064.200.02-A Livro tombo 2 anos Permanente Ostensivo
064.300.00 CATALOGACAO E DESCRICAD
064.300.01-A Catalogagao e Distibuicao [2 anos Eliminagao | Dstensivo
064.400.00 REFERENCIA E CIRCULACAO
064.400.01-A Referéncia e circulagao [2 anos Eliminagao | Ostensivo
064.500.00 PROGRAMA DE HISTORIA ORAL
064.500.01-A Programa histaria oral: Entrevistas, depoimentos e transcrigdes 2 anos Petr;mU:;deilte Ostensivo
064.600.00 MEMORIA INSTITUCIONAL
L Y Guarda ]
064.600.01-A Meméria Institucional |2 anos Permanente Ostensivo
064.700.00 INVENTARIO
N Cuarda Marco inicial para mnt;_agem do _
064.700.01-A Inventario 5 anos 5 anos Parmanente prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
065.000.00 JURISPRUDENCIA
065.000.01-A Tesauro Juridico, sigla judiciarias 2 anos Eliminagdo Ostensivo
065.100.00 ACORDAOS, ANALISE, DESCRICAQ, INDEXACAQ, PESQUISA.
065.100.01-A Analise, descriglo, indexagao e pesguisa em acordaos 1 ano Eliminagao Ostensivo
065.200.00 SUMULA
. . Guarda ]
065.200.01-A Sumula, enunciado |2 anos Permanente Ostensivo
066.000.00 PRODUCAO EDITORIAL
066.100.00 EDITORACAO, PROGRAMACAQ VISUAL
Marco inicial para contagem do
066.100.01-A Editoragfio, programacao visual 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensiva
APROVAGAD DAS CONTAS.
066.200.00 DISTRIBUICAOQ, PROMOCAQ, DIVULGACAD
Marco inicial para contagem do
066.200.01-A Distribuigao, promogao divulgagao. 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVAGAD DAS CONTAS.
067.000.00 CONSERVACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
067.100.00 DESINFESTACAO, HIGIENIZACAD
DE7.100.01-A Desinfestacao, higienizagao (geral) 2 anos Eliminagao Ostensivo
Marca inicial para contagem do
DE7.100.02-A Desinfestacao, higienizagao (pagamenta) 5 anos 5 anos Eliminacac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
067.200.00 ARMAZENAMENTO DEPOSITO
D67.200.01-A Armazenamento, depdsito (centro de informagao) 2 anos Eliminagao Ostensivo
067.300.00 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
D67.300.01-A Restauracao de documentos, encadernagao (geral) 2 anos Eliminagao Ostensivo
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067 .300.02-A Restauracao de documentos, encadernagao (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DE CONTAS.
068.000.00 TECNOLOGIA DA INFORMACAO
068.100.00 PLANO E PROJETO
Eliminagao para os NAO
Guarda APROVADOS. Marco inicial para
068.100.01-A Plano e projeto 3 anos 3 anos Permanete contagem do prazo de guarda das  |Ostensivo
normas a partir do TERMINOG DA
VIGENCIA.
068.200.00 PROGRAMA, SISTEMA, REDE
Programa, sistema, rede - licenga e registro de uso e compra, Manuais Guarda Marco Inicial para contagem do
068.200.01-A . . i P ' 3 anos 3 anos prazo de guarda das normas a partir |Ostensivo
técnicos, Manuais do usuario, Permanente tio TERMINO DA VIGENCIA.
068.300.00 ASSISTENCIA TECNICA
068.300.01-A Assisténecia Técnica (geral) 2 anos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
068.300.02-A Assisténcia Técnica (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DE CONTAS.
069.000.00 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
: Guarda Eliminacac para os NAQ )
069.000.01-A Projetos, estudos e norma sobre reprodugao de documentos 3 anos 3 anos Permanente  |APROVADOS. Ostensivo
Contratacao de Servigos Externos:
Requisigdo e controle de servigo reprografico, editoragao, grafico, - Marco Inicial para contagem do )
059.000.0-A diagramacao, impressao, encadernagao 2anos Zanos Eliminagao prazo de guarda das normas a partir Ostensivo
do TERMIND DA VIGENCIA.
070.000.00 [COMUNICACAO
. - Guarda Eliminagao para os NAD
070.000.01-A Projetos, estudos e similares ‘3 anos ‘5 anos Permanente  |APROVADOS. Reservado
071.000.00 SERVICO POSTAL
071.000.01-A Senvigo postal (geral) 2 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
Sem Aviso: Marco inicial para
5 Senvico de entrega expressa - SEDEX-Macional, internacional, sistema - contagem do prazo de guarda a i
071.000.02-A axpress Mail Sarvice - 5 anos 5 anos Eliminagao partir da APROVAGAO DE Ostensivo
CONTAS.
! fn i ) Marco inicial para contagem do
071.000.03-A sﬂ':;ﬁ_o de coleta, fransporte e enirega de correspandéncia agrupada 5 anos 5 anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
Marca inicial para contagem do
071.000.04-A Mala Oficial 5 anos 5 anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
072.000.00 TELECOMUNICACAO
Marco inicial para contagem do
072.000.01-A Servigo de radio - Instalagao, conservagao, reparo. 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DE CONTAS.
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Marco inicial para contagem do
072.000.02-A Servigo de telex - Instalagao, consevagao, reparo. 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DE CONTAS.
072.100.00 SERVICO TELEFONICO
072.100.01-A Servigo telefdnico/ FAC- Simile- fax 1.ano Eliminagao Ostensivo
072.100.02-A Autorizagao para ligagoes interurbanas, fac-simile (FAX) 2 anos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
072.100.03-A Instalagao, transferéncia, manutengao, repara 5 anos 5anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
072.100.04-A Lisia Telefdnica Infema 5 anos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
072.100.05-A Conta telefdnica 5 anos 5anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
072.200.00 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ, IMAGEM.
Marco inicial para contagem do
072.200.01-A Servigo de transmissao de dados, voz, imagem 5 anos 5anos Eliminagao  |prazo de gqarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
073.000.00 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
_ ] Guarda )
073.000.01-A Organizagao e estrutura 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
073.000.02-A Comunicagao e informe 2 anos Eliminagao Ostensivo
090.000.00 [APOIO A ATIVIDADE FORENSE
] - Guarda Eliminagac para os NAQ
0390.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos & anos Permanente  |APROVADOS. Reservado
090.000.02-A Pagamento de honorarios para peritos, tradutores, dativos. 2 anos Eliminagao Ostensivo
Credenciamento de procuradores, peritos, tradutores, dativos - alteragao, 2 ano apés a o ]
090.000.03-A suspensao, impedimento. atualizacao 5 anos Eliminagao Ostensivo
091.000.00 PROCESSAMENTO JUDICIAL
081.100.00 REGISTRO DISTRIBUICAO E AUTUACAO DE PROCESS0S
Para autos registrados nos sistemas
' o 2 anos apos o Guarda informatizados, ELIMINACAQ, apos )
091.100.01-A Registro de processos judiciais - tombo encemramento 5anos Permanente  |os cumprimentos dos prazos Ostensivo
correntas e intermediarios.
091.100.02-A Reqgistro de distribuigaoe Manual por Emergéncia 1ano Eliminagao Ostensivo
S Guarda .
091.100.03-A Ata de distribuigao 2 anos 2 anos Permanenta Ostensivo
091.200.00 DILIGENCIA
091.200.01-A Editais 22 via 1 ano Eliminagao Ostensivo
091.200.02-A Termo/Oficio de fianga 22 via 2 anos Eliminagao Ostensivo
091.200.03-A Cartas - De Ordem, Precatdra, Bogatoria (22 via) 2 anos Eliminagao Ostensivo
091.200.04-A Mandados 22 via 2 anos Eliminagao Ostensivo
091.200.05-A Emissao de Ceridao (22 via) 1.ano Eliminagao Ostensivo
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Prazo valido APENAS para pefigies
cujo enderegamento esta incorreto,
091.200.06-A Peticao nao passivel de juntada aos autos 2 anos Eliminagao "a':.' sendo assim, estendido as Ostensivo
petigoes enderegadas correfamente,
e gue por algum mofivo 05 autos nao
foram localizados.
091.200.07-A Alvaras Civels 29 via 1.ano Eliminagao Ostensivo
091.200.08-A Alvaras Criminais 22 via 2 anos 3 anos Eliminagao Ostensivo
Se os documentos constituirem
lvros préprios, os prazos deverac
091.300.00 JULGAMENTO ser contados a partir do seu
encerramento.
. . o Guarda .
091.300.01-A Acordao - registro 22 via (Livros) 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
. ] Guarda )
091.300.02-A Livro de Registro de Sentenga - termo 3 anos 3 anos Permanents Ostensivo
Guarda ]
091.300.03-A Registros de audiéncia‘sessao de julgamento 3anos 3 anos Permanente Ostensivo
091.300.04-A Ata de julgamento/ Audiéncia 22 via (Livros) 3 anos 3 anos P e[rsnle:;dezt . Utiliz adas para restauragao de autos |Ostensivo
091.300.05-A Pauta de julgamento/ Audiéncia 1 ano Eliminagao Ostensivo
091.300.06-A Notas Taquigraficas 2 anos Eliminagao Ostensivo
091.300.07-A Alistamento e sorteio de Jurados 5 anos 15 anos Eliminagao Ostensivo
091.300.08-A Ata das Sessoes do .Juri 2 anos 8 anos Guarda Ostensivo
Permanente
091.400.00 EXECUCAOD
i prazo do Segue a temporalidade e a )
091.400.01-A Termo ou auto de penhora processo destinagao final do processo Ostensivo
091.500.00 PRECATORIO

At
091.500.01-A Autos de precatdrio - Editais de Conciliagao de Precatdrio z[ebn;:iigamenm 10 anos Eliminagao Ostensivo

definitiva)

EAG] - .
091.500.02-A Autos de cobranga e Autos de sequestro ancemamento 10 anos Eliminagao Ostensivo
091.600.00 CUSTAS JUDICIAIS
091.600.01-A Controle de recolhimento de custas prazo do Ostensivo

e processo
092.000.00 DECISAO - GABINETES
092.000.01-A Decisao interlocutdria 22 via 1 ano Eliminagao Ostensivo
] . Guarda ]
092.000.02-A Decisao monocrafica 3 anos 3 anos Permanents Ostensivo
092.000.03-A Decisao Terminativa 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
T Permanente
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Se os documentos constituirem
lvros proprios, os prazos deverao
093.000.00 REGISTROS ser contados a partir do seu
encerramento.
093.000.01-A Controle de cumprimento de liberdade assistida 2 anos Eliminagao Pessoal
093.000.02-A Controle de Pena Alternativa 5 anos 15 anos Eliminagao Pessoal
093.000.03-A Registro de livramento condicional 5 anos 10 anos Eliminagao Pessoal
093.000.04-A Registro de suspensao condicional de execugac de pena 5 anos 10 anos Eliminagao Pessoal
Guarda )
093.000.05-A Controle de Rol de Culpados 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
093.000.06-A Registro do Depdsito Judicial 3 anos 3 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.07-A Registro de Compromisso - Fiel Depositario 5 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.08-A Registro de Hastas Plblicas 2 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.09-A Laudo de avaliagao - avaliagao judicial - 22 via 3 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.10-A Temo de Tutela e Curatela (Provisdrio e Definitivo) 2 anos 2anos Guarda Ostensivo
Pemanente
093.000.11-A Registros de habilitagbes para adogao 10 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.12-A Criangas e Adolescentes elegiveis a adogao 10 anos 10 anos Eliminagao Ostensivo
] B Guarda )
033.000.13-A Portarias do Juizo Permanente Ostensivo
. . Guarda ]
093.000.14-A Registro de Armas e Bens Apreendidos 20 anos 5 anos Permanents Ostensivo
094.000.00 CORREGEDORIA
094.100.00 FISCALZACAO - JUDICIAL
Marco inicial para contagem do
094.100.01-A Inspecdes 5 anos Eliminagao prazo de guarda a pariir do Ostensivo
ARQUIVAMENTO.
Marco inicial para contagem do
094.100.02-A Correigoes 5 anos Eliminagac  (prazo de guarda a partir do Ostensivo
ARQUIVAMENTO.
094.200.00 DISCIPLINAR -JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
Guarda Marco inicial para contagem do
094.200.01-A Processo administrativo disciplinar 5 anos 95 anos Parmanente prazo de guarda a pariir do Pessoal
ARQUIVAMENTO.
Marco inicial para contagem do
094.200.02-A Sindicancias § anos 10 anos Eliminagao  |prazo de guarda a pariir do Ostensivo
ARQUIVAMENTO.
094.300.00 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - JUDICIAL
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Classe

Series Documentais

Subclsse
Atividades

Arquio
Correnta

Argquio
Intermed ério

Destinagio
Final

Observacoes

Sigilo

094.300.01-A

Comunicagbes, Requerimentos, Solicitagtes, Consultas, Reclamagoes,
Pedido de Providéncias e Processo Administrativos.

2 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
ARQUIVAMENTO. Quando
redundarem Atos Mormativos, seguir
a temporalidade destes. Destinacao
final: GUARDA PERMANENTE.

Ostensivo

094.300.02-A

Procedimentos de controle administrativo

2 anos

3 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
ARQUIVAMENTO. Quando
redundarem Atos Normativos seguir
a temporalidade desies. Destinacao
final: GUARDA PERMANENTE.

Ostensivo

094.300.03-A

Representagao contra magistrado, denuncia contra senvidor.

5 anos

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
ARQUIVAMENTO.

Ostensivo

094.400.00

FISCALIZACAO - EXTRAJUDICIAL

094.400.01-A

Inspegoes

5 anos

10 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
ARQUIVAMENTO.

Ostensivo

094.400.02-A

Correigoes

5 anos

10 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
ARQUIVAMENTO.

Ostensivo

094.500.00

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - EXTRAJUDICIAL

094.500.01-A

Comunicaghes

2 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
ARQUIVAMENTO. Quando
redundarem Atos Mormativos
seguem a temporalidade destes.
Destinagao final: GUARDA
PERMANENTE.

Ostensivo

094.500.02-A

Requerimentos, Solicitagoes, Reclamagoes, Pedidos de Providéncia,
Dendncias, Procedimento de controle administrativo

2 anos

3 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
ARQUIVAMENTO. Quando
redundarem Atos Normativos
seguem a temporalidade destes.
Destinagao final: GUARDA
PERMANENTE.

Ostensivo

094.500.03-A

Consultas/COrientagoes

2 anos

10 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
ARQUIVAMENTO.

Ostensivo

094.500.04-A

Processo Administrative de Vacancia/Provimento.

5 anos

10 anos

Guarda
Permanente

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
ARQUIVAMENTO.

Ostensivo

095.000.00

ESTATISTICA JUDICIARIA

095.000.01-A

Estatistica de atendimento, Boletim Estatistico e Relatono estatistico mensal
da produgdo judiciaria

2 anos

Eliminagao

Ostensivo
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095.000.02-A Relatdrio estatistico anual da produgao judiciaria 2 anos Permanants Ostensivo
096.000.00 PRAZQOS PROCESSUAIS
096.000.01-A Suspensdo ou interrupgio de prazos forenses 2 anos Pe?rﬁ:;deante Ostensivo

OBSERVAGAO: De acordo com a Lei n®12.527, de 18 de novembro de 2011 e com a Resolugao nt 731 de 9 de agosto de 2013, do Orgao Especial do Tribunal de Justica de Minas Gerais consideram-se os

prazos maximos de resirigdo ao acesso a informagao. contados a partir da data de produgao:

1. Ultrassecreto: até 25 anos;
2. Secreto: até 15 anos;

3. Resewvado: até 5 anos;
4. Ostensivo: sem restrigao.

5. Pessoal: interessado direto e setor responsavel




Codificacao da Tabela de Classificacao e Temporalidade (TCT)

Classe ou Assunto Principall

Subclasses |

|0|0|0| [0[0]0].

Vias |

Séries Documentais |

Atividades

| Classe ou Assunto secundario |

(Nova redacao dada pela Portaria Conjunta da Presidéncia 522/2016)



http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/pc05222016.pdf

ANEXO
{a gue sa refere o paragrafo Unico do art. 1°da Portaria Conjunta n® 417, de 10 de junho de 2015)

PLANC DE CLASSIFICACAD E TABELA DE TEMPORALIDADE (PCTT) DOS DOCUMENTOS ADMINISTRATN 05 DA JUSTIGA DE PRIMEIRD E DE SEGUNDO GRAUS DO ESTADD DE MIMAS GERAIS
APRESENTACAD

O Plang de Classiicagao e Tabela de Temporalidade (PCTT) dos documentos admilndswratives da Justiga de primelno @ segundo graus do Estado de Minas Gerals & um Insirumento auxillar da gestan o8 doCumentos
adminisiratives que visa @ classHicacso, avallagso & destnacso 0os GOCUMENIoSs proteidos @ recebldos no Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerals.
Por melo da sua apllcacao, & possivel definir os prazos de guarda dos documenos administrativos em suas fases, comene @ Intermed|ana, objeivando A iranssmkncla para o argquivo Inermediario, o Eoolhimanto para
puarda parmansnss ol a sua siminagsa
A aplicagao desse INSIUMENtD S condiclonada 305 GOCUMETHDS &M SUa Frma original, nao devenda, portano, seruiiizado quando 58 WEar e cOplas @ X0e 10 quands e ratar da Prestacao de Comas, cujos orlginals
530 enviados &0 Tribunal de Contas - TCE). Estas poderao ser ellminadas pelas proprias Unidades Organizacionals Produtoras, sem malores formalldades.
Para ldentiicacao e classHicagao do documents no PCTT, deve-se obSSMVar Seu contexs 48 producso, apresanmado, de forma msumida @ didatca, a saguir.

A ESTRUTURA DO PLAND DE CLASSIFICAGAD
CLASSE (00 - ADMIMISTRACA D GERAL DO PODER JUDICIA RID [0 ESTADO DE MINAS GERAIS
Classificam-se, na Classe 000, 05 doCumemos miemmMes as atividades da adminisiracao Imema da Justca estadual, as quals viablizam o funclonamenma e ¢ alcance da missao Instiruclonal Esta classe Inclul as
classes sacundarias @ as subclasses que 58 SSpUEM:

SUBCLASSES 001 A DDE
Classificam-se, nas Subclassas 001 & 008, 05 doCumenbos relaiios a0 dess mwolvimento da gestao Insthuclonal, planejamento de rabalho, rladnios oo ailvidade s, elaboragao @ acompanhame nio de Ins:namenmos
contratuals, audisora, demonsirativos Ananceinos e agoes judiclals.

CLASSE 010: ORGANEZACAD E FUNCIONAMENTO
Classificamse, na Classe 010, 05 documenios EIathvos @ crlacao, esiniuragdo @ funclonamenss do TMG, DEm Como o5 relaihvos & 52 JUENGa & comUNICat&s Insthucionals, A gesi30 amblental @ & divulpagao das
atividades oo Tribunal para o pdblico SXsmo, tals comao: Imprensa, relagies pablicas, viskas, e

CLASSE 020: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - MAGISTRADOS E SERVIDORAES
Classificamt-se, na Classe 020, 08 documensos riatvos 8 ge 5ta0 de ecursos humanos da Insthulgao, direhos @ obrigagies dos servidores & da Instiuicao empragadora No que 1ange & assisncla, & prowcao ao
trabalho @ & concessao de beneficlos.

CLASSE 0:30: GESTAD DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO
Classificam-se, na Classe 030, 05 documensos e=athos 3 ge stao dos recursos materals necessaros a0 desemioivimenio das atividades Instmclionals, Inclulndo &5 formas de aguisizan, commle de reglsiro,

dissribalgao @ allenagao.

CLASSE 050: GESTAD DE RECURSDS URI;JUIEITI'A RIS E FINANCEIRDS
Classificam-se, na Classe 050, 08 documensos melathvos 3 ge stao dos recursos financeiros da Insthul;ao referentes & proposta, &0 acompanhamentd @ 8 @ X8 CUGa0 orgamentaria @ financaird Incleem-se, NeS5a Classe, 8
movimentaao de comas-comenes @ o5 rscolhlmentos ibutaros

CLASSE B60: GESTAD DE DOCUMENTACAD E INFORMAGAD
Classificam-se, na Classa 060, 05 doCUmenios = 1athvos 308 procadimentos Bcnicos das Amas de anguive @ protocolo, bibliowca, Jurspredéncla, mussus, grafica e sdhoracao, microfiimagem  dighalzacio, bem como
oS documentos relacionados as athvidades o8 Informatica.

CLASSE 070: GESTAD DE TELECOMUNICAGOES E SERVIGOS POSTAIS
Classificam-se, na Classe 070, 05 documentos riathvos 80 controle da Ins1alacsa, manusencan, operacao @ uso 0os morses de eecomunicacies @ dos senvicos postals, bem como 05 doCUmentos das tecnologlas de
comunicacies (fax eEL etc)

CLASSE 090: APDIO & ATIVIDADE FORENSE
Classificam-se, na Classe 0940, 0s documentos flativos 3 adminksiras S insema das atividades fomenses @ judiclanas do Poder Judiclano estadual: prosocods Jisdiclana, ramiacao @ prooe Ssamena, anquivamsmo e

babxa processual, procedimentos rlafdvos & Comegedonia de Justiga, estatisticas Judiclanas, adminisiragio oe gabinesss @ prazos processuals.

Serles Documentals Obsarvagies

CC.Os
Clese
Hubolnsse
Al idades
Ampuiva
Cormenie
O stinaci o
Firal
Sigila

Arouiv o
I rrmdidirio
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000.000.00 [ADMINISTRACAO GERAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
001.000.00 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, GESTAQ INSTITUCIONAL E MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
Marco inicial para contagem do
; Modernzaglo e Reestruturagso Administrativa: projetos, estudos e normas ~ _ Guarda prazo de guarda das normas - i’
007.000.01-A referanies 2o plansjamenio estratégico & &nos 3 anos Permenante  |término da vigéncia. Eliminagao para Ostensivo
os NAD APRCVADOS
002.000.00 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO - Quanto a Programacao Orcamentaria ver 051.100
_ _ Guanda Eliminagan para os NAC .

- 5PO, IPT, P El 3 anos 5 5
D0R.000.01-A BP0, IPT, PIGP,INS, Manu BNO 3 ano Permanente  |APRCOVADOS O=tensvo
O0E.000.02-A Cronograma de atividades 2 Bnos Eliminagio O=tensivo
003.000.00 RELATORIOS DE ATIVIDADES

e . e ~ _ Guarda .
003.000.01-A Relatbrio de Atvidades Final 3 anos 3 anos Permanants O=tensvo
Relatbrics periddicos, estatisticos, levantamentos - ndicador da ~ e »
003.000.02-A dagempenho, satisfegio do usudno, estudes preliminares = Bnos Eliminagao Cstensivo
004.000.00 ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS
M - o mireban earhEbes & comedning his - - _ Marco inicial para contagem do
004.000.01-A :gr:n?,;mtraaﬁi?::?;rin:e:]elt:fa contratos @ convénios bilstarats, Processo 3 anos 3 anos Pf_:::z:f__e prazo de guarda a partir do O=tensvo
—|[TERMIND DA VIGEMCIA
005.000.00 ACOES DE CONTROLE
MNorma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo cu decisao referente a ~ _ Guanda ='
005.000.01-A achas da controle inbermo L anos E anos Permanante Ostensivo
Atreledos 8 jomada de contas,
005.000.02-A Diligéncizs, notas técnicas, reletdrios e pareceres L anos 2 anos Eliminagao auditorias f' pres'?a:- der cortas CO=tensivo
seguem a temporaiidade destes
processns.
005.100.00 ALUDITORIA
o . . Julgamento Guanda .
005.100.01-A Auditona, fiscalizagso e inspegao administrativa pelo TCEMG 5 anos Permanente CO=tensivo
005.200.00 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
. ~ . Guanda »
005.200.01-A Tomada de contas Especial L anos & anos Permanante O=tensivo
005.300.00 PRESTACAD DE CONTAS
. . Julgamento . Guands B,
005.300.01-A Prestagao da contas nslo TGEMG E anos Permananta O=tansvo
006.000.00 ACOES JUDICIAIS
e e o . _ i . Transitado - Guanda o
DDE.0D0.0-A Copias de agbes confra o drgao, documentos para subsidiar a defesa. o julgado |5 anos | Permanents Reservado
010.000.00 |ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
040.100.00 ORGANIZACAD E FUNCIONAMENTO {GERAL
. Normas, regulamentagteas, porarias, direfrizes: Ato normatvo, aio Guanda B,
010.100.01-A axecutivo, regimanto, regulamento, estatuto, organograme, estrutura Permansnte Cstenzivo
010.100.02-A Hebilitagao Juridica e regulanz agao fiscal do Grgao 2 Bnos Eliminagao Ostensivo
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D10.100.03-A ___Audiéncia, Despachs, reuniso 2 anos Zliminagan Ostansio
Cuands houver documenio anexado
3 wm dos previsios para esta série e
com prazo superior 8 2 anos,
prevaleces o prazo maior. Juando a
; Informativos, comunicaghes, encaminhamentos gerais - Oficios ~ . G, oficio, etc contiver uma .
070.700.04-A Comunicagdas Internas, memorandos = Snos Eliminagao finalidade especifica constanta na Cstensho
Tabela da Temporalidads, deverd
=er observado prazo estipulsdo para
o assunie. Ex: Gl de férias
(prevalece o assunto “Férizs’).
011.000.00 COMISSOES TECNICAS, CONSELHOS, CAMARAS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS, COMITES
011.000.01-A :2:;?‘?3::60” t&, técnica’ Conselho, Grupo de Trabalho/Junia [Documentos 4 anos E anos Eliminagao R
011.000.02-A Afo de criaglo, atas, relatdrios 3 mnos 3 anos F'f:::c:-:'e O=tansivo
012.000.00 COMUNICACAQ INSTITUCIONAL
012.100.00 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
092,100,014 Planejamento, programegao, discursos, palestras: Layouts de trabalhos a ~ 3 anos ?Eﬂfad i Eliminagao para os demais ietans
e aprovados, material gréfico = Enos anoe :'E”-L:E::;far ® ! ldocumentos ElBnEND
04:2.200.00 RELACOES COM A IMPRENSA
012.200.01-A Entrawvistas, noficidrios, reportagens e editoriais - Imprensa geral 2 Bnos Eliminagao O=tensivo
012.200.02-A Credanciamento de jomalisias 2 anoa Eliminagao O=tansivo
F Clipping — coletdnea de reporagens sobre o Poder Judicidrio e release de ~ _ e Separagao de T exemplar para .
012.200.03-A matérias sobre & nstiticas 2 anos 5 anos Eliminagis (=1 AR0A PERMANENTE O=tansivo
012.200.04-A Divulgacio Interma 2 anos Eliminacao
042.300.00 RELACOES PUBLICAS, CERIMCNIAL E PROMOCCAQ DE EVENTOS
012.300.01-A Promogao de eventos 1 ano Eliminagao O=tansivo
012.300.02-A Promogao de eventos espaciais 1 ano B anos Eliminagao O=tensivo
012.300.03-A Solenidade; comemoragao. Homenagem (planejamento e programagaon) 1 ano 4 anos Eliminagao Ostensivo
; Livro de chancelaria de condecoragbes referentes a Solenidades, ~ _ Guards .
012.300.04-A Comemorscoes & Homsnagens % anos 5 anos Permansnte O=tansivo
042.400.00 VISITAS EVISITANTES
D12.400.01-A Livro de registro de pressnga 3 mnos 3 anos FEE_:_J:;T_IM O=tansivo
012.500.00 FELICITACOES. AGRADECIMENTOS. PESAMES. DESPEDIDAS
012.500.01-A Agradecimentos, congratulagies, felicitagles [1 anc Eliminagao Ostansivo
|I}I1?_EDD.UU OUVIDORIA
; L Elogio, denuncia, protesto, reivindicagaoe, sugestao, informagao (pedido de _ o =
pi2E00.01-A acesso - Lei de acesso & informacao e solicitaghbes diversas) e reclamagao 1 nos =liminagao stensiio
042.700.00 PEDIDD, OFERECIMENTO E INFORMACAD
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012700.01-A T 'F?did:-. :de-re-:jrre_m: e infio '_'na;;.a:- -:gfhra:: ::e-:lid:- de busca u::-e certidaa, 1 anes Eliminagao Ostensivo
nformacao processual, carts de apresentacioe e recomendacso
013.000.00 GESTAD SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSAEBILIDADE SOCIAL
013.000.01-A Gestzo Ambientsl 3 anos Guarda Ostensivo
FPermansanie
013.000.02-4 Responsahilidads sociafvaluntariado 3 anos Guards Ostensivo
e spao - Permanante =
013.000.00-A A55i51é-n:!a 5_:-:ia|- projetos, estudos e normas: Documentagao referenta &3 |, anos % anos Guarda Ostensivo
aches judiciais onde 8 instituigio é parts FPermananie
014.000.00 SEGURANCA E PROTECAD INSTITUCIONAL
014.000.01-A Solicitacan’pedido de escolta prolegao seguranga: oficios 5 anoa 45 anos Eliminagao ;2:5':?;::;; n:-c:n;:rr ponham Resarvado
. Dixssiés de seguranca sarvidores & magistrados: relatdrios, parecares R j R Guarda ,
014.000.02-A {6cnices & Processos 5 anos 0 anos Fermanente Sacreio
014.000.03-A Escolta @ seguranga em solenidades e eventos: relaténios, pareceres, oficios (& anoa Eliminagao ;;r;,zz 5:190 DCOMENEIS SBQUr DIEZD | o arvado
; Crime confra pessoa efou patnménio no mibite insfiucional Boletim de R i e Em caso de ocomméncia seguir prazo =
074.000.06-A ocoméncia policial, lewdo pancial, demais documentos 5 anos 5 anos Eliminagao do processo Ostensivo
020.000.00 |GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SERVIDORES
020.100.00 EMISSAQ DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAD
Carteira funcional, cracha, credencial, Soliciagao de emissao da
020.100.01-A dentiicagio funcional, comprovanie de recebimenio, identificacso funcional (2 anos Eliminagao Paszsoal
recolhida
020.200.00 OBRIGACOES THABALHISTAS OU ESTATUTARIAS. RELAGCOES COM O MINISTERIO DO TRABALHO. LEI DOS 23 RAIS.
020.200.01-A Recibo de entrega da RAIS & anoa 5 anos Eliminagao  |Decreto Fedaral 76 8001885 Paszsoal
020.300.00 RELACOES TRABALHISTAS - SINDICATOS
020.300.01-A Movimentos reivindicattrios: greves, paralisagdes, acondos, dissidios 3 anca 3 anos q:_'fml_"':__n Ostensivo
020.300.02-A Relagao com consethos profissionais 2 snas Eliminagao Ostensivo
020.400.00 ACAD THABALHISTA, RECLAMACAD TRABALHISTA
R o Guarda B
020.400.01-A AcEo trabalhists reclamagso trabalhista 3 anos aNaE Permanente Ostensivo
020.500.00 OADOS FUNCIONAIS - Pastas funcionais
ALE B
020.500.01-A Assantamento Funcicnal :.:-:u:e’1a::‘p:'a 05 anos Eliminagao Passoal
dasligamenio
ALE B
020.500.02-A Histirico Funcional, Ficha funcional :m:‘!"ad“"" G5 anos Eliminagan Passoal
dasligamenio
020.500.03-A Incantivo funcional, prémios 3 anca 3 anos Pﬁ]‘fl:f;‘__e Ostansivo
020.600.00 SERYIZOS PROFISSIOMAIS THANSITORIO TERCEIRFADODS AUTONOMO. COLABORADOHRES E EMPHESAS
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Documentagso referente & contraiagao desies servigos, inclusive ~ ~ — judicaiz. Em caso positivo, aguardar B
020.800.01-A documentagio passoal. 5 anos 52 ano Eliminagse |- Face Intermedidria at 2 anos, || Soo0dl
apds o Trénsito em Julgado.
021.000.00 RECRUTAMENTO E SELECAO E ACOMPANHAMENTO
024.100.00 CANDIDATOS A CARGD PUBLICO - selegao
021.100.01-A Concurso Publico - provas, fitules, inscrigio, recurso e demais documenios :::ij:j; da B anos Eliminagao (O=tensivo
|Apengs para os candidatios
aprovados. Os documentos
021.100.02-A Concurso Publice - testes psicolécnicos e exames meédicos. &t anos 05 anos Eliminagao  |referentes a n&o eprovados, seguir  |Sigiloso
temporahidade 021 200.01-A
. - L Walidade do i o Ostensivo
021.100.03-A Concurso Extrajudicial J— 30 anos Eliminagao
021.100.04-A ;;';;EF;:;: c:‘:;:: examinadora, edital, exemplar dnico da prova, 3 anos 3 anos Pf.#:..m;.j IApenas 1 exemplar por concursa.  |Ostensvo
021.100.05-A Ingresso na magistratura pale quinto constitucional 3 anos 3 anos F'f'llfl:."mei'e O=tensivo
024.200.00 AVALIACA O DE SERVIDORES
e | - Ma fase cormente, o dossié devera
021.200.01-A FAwahiagan desampanho SPOSAMIE0TE) o1 anos Eliminagao  [ficar no setor em que o funciondric  |Pessoal
ouo estiver loiado.
deshgamenio
021.200.02-A Procasso de homologaces do resultado final do estdgio probatdrio. & anos 51 anos Eliminagso O=tensivo
024.300.00 ESTAGIOS
021.300.01-A Estégio geral: demeis documenios & anos Eliminacao O=tansivo
021.300.02-A Estudo, proposta, programas, relaténo final 3 anos 3 anos Guarca_ (O=tansivo
Permeanante
021.300.0%A Processo de comvénio para contratageo de estagidnos. % anos 5 anos F'f'llfl:."mei'e (O=tensivo
Marco para contagem de prazo de
021.300.04-A Pasta individual do estagidrio 2 Bnos E1 anos Eliminagao  |guarda - & partir do Pazsoal
DESLIGAMENTD
022.000.00 CAPACITACAO DE MAGISTRADOS E SERVIDORES
022.100.00 EVENTODS
Guanda
Congresao, conferdncia, semindnio, simpdsio, enconiro, comvengaa, ciclo de Permanenie de 1
022 100.01-A palestras, rr-e&a rE:::h"c'..a & gleml: divulgagtes, planle_a.mE"m. programagss, |5 o exemplarda  (Eliminagio para os demais Ostansivo
discurss, palestras e trabalhos apresentados pelos técnicos da nstituigso, Progamagdo, |[documenios
catdlogos de programagse de evenios e freinamentos Planejamento e
Diwvulgacao
022.200.00 CURSO0S
Guarda Slimi ,
022.200.01-A Divulgagao, comunicados, folders, cartazes 2 anos permanents de 1 El;g'?rlﬁ:m 208 oemas O=tensivo
exemplar B "
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Cursos de formagao: Planejamento, organizagao, implantagio, execugso i . )
022.200.02-A (relaténos, relagdes de notas, sulss inaugurais, plance de cursos, programa, (2 anos Eliminagan Az ajuah_a;::-es ::Im:era:- =2 CO=tensivo
stas de prasenga. devo lvidas acs magistrados ou
sarvidores @ @ Guarda Permanante
Cursos e apereicoamento; Planejamentn, organz agan, implaniagan, g exerr:-rar-:.j-:_?:-:-me_d-:-
022.200.03-A execugan (relatdrios, relagtes de nofas, sulss maugurais, plancs de cursos, |2 anos Eliminagso programatico O=tensivo
programa, listes de presenca.
023.000.00 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.000.01-A Estudo e previsao de pessoal 3 anos 3 anos Guarca_ O=tensivo
Permanante
023.000.02-A Tabelas de carges, vencimenios, fundamentos legais e GrgBos 3 anos 3 anos Pel:'a#:"mei'e O=tensivo
023.000.0%A Crizglo, classiicagao, fransformagao, ransposigioe e remuneragao de % ancs 3 anos Guanda [
o canges e fungles B i - Permanante -
023.100.00 REESTAUTURAGOES E ALTERAGDES SALARIAIS
Resstruturagao e alteragao salanal: Ascansao - promogao vertical e
023.100.01-A horzontal e progres=2oe funcional, engquadramento, equiparagio, reauste & 3 anos 51 anos Eliminagao Passoal
reposizEo sslarial
023.200.00 MOVIMENTACAD DE PESSOAL
Admizsao, Aproveitamenio, Momeagio, Resdmiss3o, Readaptagso, ~ ; i — -
023.200.01-A Recondugao, Reintegragio, Reversao, iemmo de posse, Livio de posse 5 anas 51 anos Elirminagao Cestensivo
023.200.02-A Dispensa, DemissAo, Aescisdo confratual, Exoneragao, Falecimanio & anos 51 anos Eliminagso Ostensivo
023.200.0FA Lotegio, Remogao, Transieréncia, Permuia L snos 51 anos Eliminagao Ostensivo
Designacao, Disponibilidade, Redistribuicao, Substituigio, Delegagso de ~ j . o B,
023.200.04-A competEncia L anos 51 anos Eliminagao CO=tensivo
023.200.05A Reguisigo, Cessao L enos 51 anos Eliminacao O=tensivo
023.300.00 ELEICAD DE MAGISTRADOS
Processo para indicag8o afou eleiglo para 8  Presidénca e outros cangos o _ Guanda -
023.300.01-A de dirsgas do Tribunal 10 anos & anos Permanente O=tensivo
023.400.00 PROMOCAD DE MAGISTRADOS
AiE
023.400.01-A Atividades de coletas de dados, informagbes - nomes indicados, lista triplce ::-:-;e madariz B5 anos Eliminagao CO=tensivo
dashigamenio
AZE 8
023.400.02-A Processo de vitaliciamento de Juir Estadual Substituto :':':':E niadaria 85 anos Eliminagao O=tensivo
dashigamenio
AZE 8
023.400.03-A Fromogao de Magistrados 2:.@;.;-135:-.; 85 anos Eliminagaa Ostensivo
dashigamenio
024.000.00 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.100.00 FOLHAS DOE PAGANENTT, FICHAS FINANCEIRAS
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024.100.01-A Ficha financeira - Demonstrativo financein com despess com pessoal & snos 5 anos Eliminacso O=tensivo
024.100.02-A Baldrio, vencimento, provenio & remunemEgso T anos Eliminagso pﬂiﬁfﬂaﬁam OU proventa O=tensivo
024.100.03-A Saldrio Familia - excaio casos especiais de Regime Juridico Gnico. 5 anas B anos Eliminagao Ostensivo
024..100.04-A Salario Familia - casos espaciais de Regime Juridico dnico 5 anos 85 anos Eliminacan Ostensivo
024.100.05-A Grafificagao - de fungan e cargos em comissao / outras grafficagtes - 5 anos 51 anos Eliminagao nclusive IncopomEcio Ostensivo
Incorporagan
024.100.08-A Gratificagao - jetons natalinos - 13* salano T anos Eliminagan nolusive Incorpomacac Ostensivo
Adicional: tempa de sarvigo -anuénio, bédnio, guinguénic- notumao,
024.100.07-A periculosidade, insalubridade, afividades penosas, servigo extraordinrio - 5 anos 51 anos Eliminagao O=tensivo
hora exira. oulros adicionsis.
024.100.08-A Adicional da 173 & shono pecunidno - Férias e Fémas prémio. 7 nos Eliminacao O=tensvo
Desconto - Confribuigao Sindical do Servidor, Imposio de Renda Retidona |- _ o e
024.100.08-A Fonts - IRRF, Consignagss, outros desconios T anos Eliminagao O=tensvo
024 .100.10-A Desconto - ContribuigBo para o plano de seguridade socal & amnos 51 anos Eliminagio O=tensivo
024.100.11-A Desconto - Pensdes alimenticias L anos 51 anos Eliminacao Pessoal
024.100.12-A Abono de Permanéncia em samvigo % anos Eliminagao ﬁ;rr'?:-:lln;:;:c:- ;:";;; :;?;L'j:
024.200.00 ENCARGOS PA TROHATS RECOLRIMENTOS
Programa de Formagao do Patrimdnio do Sarvidor Piblico - PASEP, i . . .
024.200.01-A Frograma de Intsgragan Socisl - FIS L anos 5 anos Eliminagso O=tensivo
024.200.02-A Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS L anos E1 anos Eliminagao Cstensivo
024,200,034 Ez:lr::nu ¢80 Sindical do Empregador, Salano Matemnidada, Imposic de 7 anos Eliminagao [ —
024.200.04-A Contribuigao pare o Plano de Seguridade Social L snos B5 anos Eliminacao Ostensvo
024.300.00 FERIAS
024300044 HE_-: uerimento de fénias regulamentares - Marcagao, cancelamento, 7 amos Eliminagao Fietansivo
adiamenta.
024.400.00 LICEMCAS
Acidente em sarvigo, adotante, aiastamento do conjuge ou companheiro,
atividade politica, capacitagao profissional, desempenho ou mandato
024.400.01-A classista, doenga em pessoa da familia, gastante, patermidade, premic por L anos E1 anos Eliminagao Cstensivo
assiduidade - férizs prémio, servigo militar, fratamento de interesse partcular,
tratamente de sadde - inclusive pericia médica
024.500.00 AFASTAMENTOS
Exercer mandato eletivo: para depor,para servir como juredo, para senvir o
024.500.01-A Tribunal Regional Eleitoral - TER, mesario, suspensao de contralo de S anos 51 anos Eliminagan Jstensivo
trabalho - CLT pare estégio experimantal em outro cargo ou drgo.
[OEdeono0 | COMCESSAD PARA AUSEHTAR-SE DO SERVIGO
Alistamento eleforel, casamento - gala, doaglo de sangue, falecimento de
024.600.01-A {amiliar - nojo, hordrio espacial -sanvidor estudante, poriador de deficéncia, |5 anos 51 anos Eliminagao O=tansvo
reducso da jornads de trabalho
024.700.00 REEMBULS0S
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024.700.01-A Requerimento de raembalsoe de despeses: Mudanga de domiciio de 5 2nos 5 anos Eliminagio  |guarda- APROVAGAD DAS Cstensivo
servidores, locomogao. EONTAS
024 700.02-A Ressarcimento de servidor de cobrangas indevidas L anos 51 anos Eliminacao O=tensivo
026.000.00 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.100.00 BENEFICIOS
Marco inicial para contagem do
026.100.01-A Beguros: Inclusive Leilao E anos E anos Eliminagis  |prazo de guarda a partir da O=tensivo
|APAOVACAD DAS CONTAS.
026.200.00 ALXKILIDS
Marco inicial para contagem do
026.200.01-A Auilios: Acidente, doenga, funeral, natelidade, reclus3o - Inclusive Leildo. |5 anos & anos Eliminagao  |prazo de guarda = partir da CO=tensivo
IAPACVACAC DAS CONTAS.
026.200.02-A Auxilio recluseo L enos 51 anos Eliminacao
026.300.00 APOSENTADORIA
026.300.01-A Aposantadona |5 ancs [E5ancs | Eliminagaa | Pessoal
026.400.00 CONTAGEM E AVERBAGAD DE TEMPO DE SERVICO
Marco inicial para contagem da
026.400.01-A Aposantadoria- contagem e everbaglo de tempo de sarvigo 2 anos Eliminagan Er'gz&dfugﬁ”i‘gzg irur = Paszsoal
JAPOSENTADOHIA
026.500.00 PENSUES
\arco inicial para contagem da
026.500.01-A Aposantedona - pensao provisdnia e tempordra E anos E anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir do Pazsoal
TERMIND DA VIGENCIA
026.500.02-A Aposantadoria - pens&o vitalicia L anos 85 anos Eliminagao Paszsoal
Marco inicial para contagem da
026.500.03-A Adiantamento & empréstimo a sarvidores 2 anos E anos Eliminagis  (prazo de guarda a partir do Paszsoal
TERMIND DA VIGENCIA
026.600.00 ASSISTENCIA A SAUDE
nclusive plancs de sadde /TAVISO:
Marco inicial para contagem da
026.600.01-A Demais documentagtes - assisiéncia a salde % anos & anos Eliminagae  |prazo de guards - aprovagio das
contas (art. 19 da Instrugao
Mormativa - TGU n® 4872005).
026.600.02-A Prontudrio Médico ou Odontoldgico % anos 85 anos Eliminagao Pessoal
026.700.00 SEGURANCA DO TRABALHO
026.700.01-A Higiena & saguranga dio trabalho L anos E1 anos Eliminagao CO=tensivo
026.700.02-A Prewengao de acidente de trabalho % anos 51 anos Eliminagao CO=tensivo
CIPA Comisso Intema de Prevengao de Acidentes - criagio, designagio, ~ ~ Guarda "
[26.700.03-A proposiss, relstdrios e atas & anos 3 anos Permanante Cstensivo
D26.700.04-A Inspegies peribdicas da salide & anos Eliminagso O=tensivo
026.800.00 PREVIDENCIA PRIVADA
026.800.01-A Prewvidéncia privada L snos 51 anos Eliminagao Pessoal
027.000.00 FREQUENCIA Pagina B
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037.100.00 HORARID DE EXPEDIENTE
Dados transferidos para o Controle
027.100.01-A Folha de Frequéncia, Escala da Plantao & anos 51 anos Eliminagao _.de Frequéncia. Duaf'd:' OCOMEEM o csoal
aitas. a folha deve ser pressrvada
por 70 anos.
027.200.00 MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO
15 TelEl0nos
t&cnicos de vizgem devem sar
Com dnus para insfiuiglo - Ajuds de custo, difria, passagem, prestagio da clzasificados no assunto
L contas, ralatérios - - I comespondante. Marco inicial para -
DaT.200.01-A dea viagem, passaporte, resanva em hotel, comunicagio scbre viagam do 5 anos 5 anos Eliminagao contagem do prazo de guarda & Ostensvo
servidor. partir da APRCVAGAD DAS
CONTAS.

Bam &nus para instituigso - comunicagao sobre viagem de sarvidar, _ o B,
027.200.02-A Relatfrios de viagens T anos Eliminagan CO=tansivo
027.300.00 DELEGACAD DE COMPETENCIA. PROCURACAD

Marco inicial para contagem do
027.200.01-A Delagacao de competéncia @ procuragao - Gaeral 2 mnos 5 anos Eliminagan  |prazo de guarda = partir da
[APROVACAD DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
027.200.02-A Delegacao de compeiéncia e procuragio - Ordenador de Despesas & anos 5 anos Eliminago  |prazo de guarda a partir da
[APRCOVACAD DAS CONTAS.
028.000.00 SERVICO PROFISSIONAL TRANSITORIO
o PR ) i [Vdlido para liciagdes. Marco Inicial .
D2E.000.01-A S"-em profissional iransitirio: autbnomo e colsbarador, remuneragao de & anos 51 anos Eliminagio  |para contagem do prazo de guarda a Cetensiio
sinuiores. partir do TERMING DA VIGENCIA
030.000.00 [MATERIAL E PATRIMONIO
030.000.01-A E;';‘fl:ﬁ:;ﬁ” padronizagao, codificagao, previsso, catdloge, identficaglo, |, o Eliminagao Ostensivo
030.100.00 LICITACAD
. L R e Marco para contagem de prazo de
030.100.01-A Dispensa, inexigibilidade, carta de finanga, coleta de dados, coleta de 5 anos 5 anos Eliminagso  |guards a parir de APROVAGAD  |Ostensivo
pregos, capacidade técnica, editais, atas, avisos. DAS CONTAS
030.100.02-A Cedastro de Fornecedores b anos Eliminagan O=tensivo
030.200.00 INSTALACGAD E MANUTENCAD
Marco inicial para contagem do
030.200.01-A Reguisicao e contratagao de servigos % anos 5 anos Eliminagidn  |prazo de guarda & partir da CO=tensivo
[APROVACAD DAS CONTAS
030.200.02-A Sarvigo executado pela oficina da instituigao 1 ano Eliminagan CO=tensivo
Manutengao de elevador, ar
condicionado, subesiagAo e gerador,
030.200.03-A Sarvigo de manuiengao, reparo - bem imdwvel, veiculo - geral 1 ano Eliminagan  |limpaza, imunizagao, desinfestagao, (Ostensivo

reciclagem, jardinagem,
omamentagac, veiculs
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Manutengao de elevador, ar
condicicnado, subesiagao e garador,
limpeaz &, imunizagao, desinfestagao,
_ . . ~ ~ o reciclagem, jardinagem, ='
030.200.04-A Sarvigo de manuiengao, reparo - bem imdvel, veiculo-pagamento £ amnos 5 anos Eliminagao arnamentacas, veiculs. Marcs inicial Jetensivo
para contagem de prazo de guarda a
partir dz APROVAZAT DAS
COMNTAS
030.200.05-A Fomecimento @ Manuteng2o de sevigos basicos (geral) 1 ano Eliminagao  |Agua e esgoto, gés, luz = forga. Ostensvo
lAgua e esgoto, gas, luz e forga.
) i . . — Marco inicial para contagem de .
030.200.06-A Fomecimento @ Manutengao de senvigos basicos - pagamento L anos E anos Eliminagan prazo de guarda a partir da O=tensivo
IAPRCVACAD DAS CONTAS
030.300.00 [HVENTARID
Guarda Marco inicial para contagem do
030.300.01-A Material permanente - Relatdrio de Movimeantagao de Bens Imdveis - BMBI. |5 anos E anos Permansnte  [PTEES da guarda a partir da O=tensvo
— |APROVACAD DAS CONTAS
Marco inicial para contagem do
030.300.02-A Material de consuma E anos E anos Eliminagas  |prazo de guarda - APROVACAD O=tensivo
DAS CONTAS
030.400.00 GUARDA E SEGIORANCA
030.400.01-A Guarda & seguranga - geral 2 anos Eliminagan O=tansvo
050.400.02-A Semvigo de vigilincia - geral 1 ane Elirninagao Ostenzivo
Marco inicial para contagem do
% anos & anos Eliminagao  |prazo de guarda & partir da Ostensivo
030.400.03-A Sarvigo de vigilancia - pagamenio IAPROVACAD DAS CONTAS
1 ano Eliminagan O=tensivo
030.400.04-A Beguros - geral
Marco inicial para contagem do
L anos E anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da O=tensvo
030.400.05-A Seguros - pagamento IAPROVACAD DAS CONTAS
Prewengao de incéndio, treinamento de pessoal, instalagio e manuiengao de (4 . Elimi Ostansk
030.400.06-A sxfintoms, inspsca0 peribdics. = =liminagsn FIEnEND
Prewangao de incéndio - constituigao de brigadas de incéndio, plang, projeto |, _ - Guarda "
030.400.07-A & relatrio 4 anos Janos Permanente Ostensivo
Marco inicial para contagem do
5 - Guands - .
2 Bnos & anos Permanant prazo de guarda & partir da CO=tensivo
030.400.08-A Sinisiro BIMENAME  |CONGLUSAC DO CASO
030.400.08-A Confrole de portania 2 anaa Eliminagao Ostensivo
030.400.10-A Confrole de portana - registro de ocoméncia & anos E anos Eliminagao Ostensivo
031.000.00 MATERIAL

Pagina 10
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031.000.01-A

Gompra - material permanente e de consumo

5 anos

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem da
prazo de guarda a partir da
APRCOVACAD DAS CONTAS.

Ostansivo

031.000.02-A

Aluguel, comodato, leasing - material permanente

5 anos

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para conftagem do
prazo de guards & partir da
APRCWVACAD DAS CONTAS.

O=tensivo

031.000.03-A

Empréstimo, cessao - material permanente recebido

% anos

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prezo de guarda a partir do
TERMIND DA WIGENCIA

O=tansivo

031.000.04-A

Dioaglo, pemuts - material permanents e de consumo recebidos

L anos

& anos

Eliminagao

Ostensivo

031.000.05-A

Cess80 - matenal de consumo recabido

% anos

5 anos

Eliminagao

J=tansivo

031.000.06-A

Confecgao de imprasso

& anos

5 anos

Eliminagan

Marco inicial para conftagem do
prazo de guarda & partir da
|APROVACAD DAS CONTAS.

CO=tansivo

031.100.00

MOVIMENTACAD DE MATERIAL - FERMANENTE E DE CONSUMO

031.100.01-A

Termo de responsabiidade - Aelebirio de Movimentagao de Bans Miveis -
RMBM.

& anos

& anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
praze de guards & partir da
APRCVACAD DAS CONTAS.

Ostensivo

031.100.02-A

Confrole de Estoque - requisigao e distibuigao de material, relatdrio de
movimentagao de Almoxaniado - RMA.

Eliminagan

Para os documenios referentes &
produtos e insumos guimicos @
outras substincias entorpecentas,
OBSERVAR OS5 PAAZOS DA
LEGISLAGAD ESPECIFICA.

Ostansivo

031.100.03-A

Extravic, roubo, desaparecimento

& anos

5 anos

Eliminagao

Para documenios refersnies &
produtos e inswmos guimicos e
outras substincias entorpecentas,
obsanvar os prazos da legislagao
espacifica vigenie. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda &
partir da COMGLUSAD DO CASO

O=tansivo

031.100.04-A

Transporte de Material

Eliminagao

Para documenios refersnies &
produtos e inswmos guimicos e
outras substincias entorpecentas,
obsanvar os prazos da legislagao
espacifica vigenie. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda &
partir da COMGLUSAD DO CASO.

O=tansivo

031.100.05-A

Autorizagao de saida da material

Eliminagao

Para documenios refersnies &
produtos e inswmos guimicos e
outras substincias entorpecentas,
obsanvar os prazos da legislagao
espacifica vigenie. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda &
partir da COMGLUSAD DO CASO

O=tansivo
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031.100.06-A

Recolhimento de material a0 depdsito

Eliminagao

Para documentos referentes a
produtos & inswmos guimicos 8
outras substncas entorpecentes,
obsenar os prazos da legislagao
espacifica vigenie. Marco inicial para
contagem do prazo de guards a
partir da COMGLUSAD DO CASO.

Ostensivo

034.200.00

ALIENAGA D, BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)

O=tensivo

031.200.01-A

Venda - Leilao

& anos

& anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guards & partir da
APRCVACAD DA S CONTAS.

Ostensivo

031.200.02-A

Cess8o, doaglo, permuta

5 anos

5 anos

Eliminagao

Detansivo

032.000.00

PATRIMONIO

032.100.00

BENS IMOVEIS

032.100.01-A

Bans iméwves - Projetos, plantas, demais documentos executivos dos
projefos.

5 anos

Seguir
Obsarvagio

PHUJETOS APHOVALNDTS: Saguir
prazo do CODA: 0321 00008-A -
Obras

PROJETOS MAD APROVADOS:
Contar a parfir do MARGO FORMAL
que NA0 Sprovou o projeto

Caso o projeto for relomado, seguir
orientagdes de guarda dos “projeios
exacutados”

PROJETOS INTERROMPIDOS:
Contar a parfir do MARGO FORMAL
que intermompau & obra.

Caso o projeto for relomado, seguir
orientagtes de guarda dos “projeios
exacutados”

GUARDA PERMANEMTE para
lilfimn nmietn antes de nfemncsn &

O=tansivo

D32.100.02-A

Gondominio

% anos

5 anos

Eliminagan

Marco inicial para contagem da
prazo de guarda & partir da
[APROVACAD DAS CONTAS.

Ostansivo

032.100.03-A

Aguisizeo - Compra

% anos

5 anos

Guarda
Permananie

Marco inicial para contagem da
prazo de guards & partir da
[APROVAGAD DAS CONTAS.

O=tensivo

032.100.04-A

Aguisizeo - Gessdo, doagao, permuia - bens imdveis adquindos

3 anos

Guarda
Permananie

Ostensivo

032.100.0%-A

Aguisizeo - Locagho, amendaments, comodato

& anos

& anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guards & partir da
[APROVACAD DAS CONTAS.

Ostensivo
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Guarda Marco inicial para contagem do
032.100.06-A Alienagao - venda & anos & anos Permanente  |PTEES de guarda a partir da CO=tensivo
© |APROVACAC DAS CONTAS.
032.100.07-A Alisnagao - cessao, doagso, parmuta 3 mnos 3 anos Guarca_ CO=tansivo
Permanante
, - L . Marco inicial para contagem o
032.100.08-A DesapropriagBo, reinlegragae de posse, ravindicagao de dominic, & anos 5 anos Guan:a._ prazo de guarda a partir da Resarvado
iombamantao Permananie A PROVAGAD DAS CONTAS
. o . . _ Marco inicial para contagem do
032.100.08-A CE:ra_ __FE-G &, FecUPErEgan, FestaImaghn, Gonslnugas, projatos aprovados, & anos Eanos R (_3”3[::"::_ prazo de guarda a partir da O=tensivo
vistorias ermananie [, FROVAGAD DAS CONTAS.
032.200.00 VEiCULOS
Marco inicial para contagem do
032.200.01-A Aguisizao - Compra, aluguel & anos 5 anos Eliminagan  |prazo de guarda = partir da CO=tansivo
[APROVACAD DAS CONTAS.
032.200.02-A Aguisizeo - Gessdo, doagao, ransferéncia 4 anos & anos Eliminagao CO=tensivo
Marcos inicial para contagem do
032.200.03A Gedastro, licenciamenio, emplacamento, fombamenio 2 Bnos 5 anos Eliminagds  |prazo de guards - ALIEKAGAQ DO |Ostensivo
[VEICULO.
Marco inicial para contagem do
032.200.04-A Alisnagao - venda & anos 5 anos Eliminagan  |prazo de guanda a partir da CO=tensivo
[APROVACAD DAS CONTAS.
032.200.05-A Alisnagao - cessio, doagso, parmuts, transferéncia 4 =nos 5 anos Eliminagan CO=tansivo
Marco inicial para contagem do
032.200.06-A Abastecimento & anos Eanos Eliminagds  |prazo de guarda a partir da O=tensivo
[APRCOVACAD DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
032.200.07-A Acidente (sem vitimas), infragao, multa & anos & anos Eliminagio  |prazo de guards a partir da CO=tensivo
[APROVACAD DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
032.200.08 A Acidente (com vitimas), infragao, multa & anos 15 anos Eliminago  |prazo de guards a partir da CO=tensivo
[APROVACAD DAS CONTAS.

Controle de uso de veiculos (requisigao, swtorizagao para uso fora do horério |, _ o B,
032.200.08-A e expediante, sstagionamanto, garagen) 2 mnos Eliminagan CO=tansivo
032.300.00 WODANCA
032.300.01-A Mudanca (geral) 1 ano Eliminagan CO=tansivo

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir da
032.300.02-A Mudanga (pagamento) % anos 5 anos Eliminagas  JAPROVACAD DAS CONTAS (art. 18 |Ostensivo

da Instrugio Mormativa - TCU n®
49/2005)
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032.300.03-A Uso de dependéncia 2 anos Eliminagao O=tensivo
050.000.00 |ORCAMENTOS E FINANCAS
. _ S _ Guands Eliminagao para os NAD .
= g 8 reg 3 g B =l
050.000.01-A Projetos, estudos e similans | ano |5 ano Permanante SACVADOS Resarvado
051.000.00 ORCAMENTO
054.100.00 PROGRAMACAD ORCAMENTARIA
051.100.01-A Prewisgo Orgamentana 2 anos Eliminagao Ostensivo
1 stg One . - - Guarda "
051.100.02-A Proposta Orgamentarna 5 anos 5 anos Permanents Ostensivo
051100034 N:E'a.;'.an.'lilma]hampb:- das recsitas e das Despesas: QDRD Cuadro da 2 anos Elirminagae Cstensivo
detethameanio, comunicados
051.100.04-A Crédito adicional - Crédito suplementar, crédito especial, crédito 5 anoa S anos Guands Cetensivo
T extraordindnio : h Permanente -
051.200.00 EXECUCAD ORCAMENTARIA
Marco inicial para contagem do
051.200.01-A Descentralizagao orgamentéria de recursos L anos E anos Eliminagas  |prazo de guarda a partir da CO=tensivo
IWPRCOVACAD DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
051.200.02-A Acompanhameanto de despesa mensal (pessoalDividal L anos E anos Eliminagas  |prazo de guarda = partir da CO=tansivo
IAPACVACAD DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
051.200.03-A Plano operativo. Gronograma de desembolso L anos E anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da CO=tensivo
IWPROVACAD DAS CONTAS.
052.000.00 FINANCAS
052.100.00 PROGRAMA CAC FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
larco inicial para contagem do
052.100.01-A Programagao financeira de desembolso L anos B anos Eliminage  |prazo de guarda a partir da O=tensivo
IAPAOVACAD DAS CONTAS.
052.200.00 EXECUCAD FINANCEIRA
Marco inicial para contagem do
052.200.01-A Execugao financeira L anos E anos Eliminagas  |prazo de guarda a partir da CO=tensivo
IAPACVACAD DAS CONTAS.
052.300.00 ARRECADACAD
Marco inicial para contagem do
052.300.01-A Guia de recolhimento de valores restituides ao Tribunal ow ao Erdnio - custas |5 anos & anos Eliminagao  |prazo de guarda = partir da CO=tensivo
IAPRCVACAC DAS CONTAS.
053.000.00 FUNDO ESPECIAL
Marco inicial para contagem do
053.000.01-A Funda Especial L anos & anos Eliminagao  |prazo de guarda = partir da CO=tensivo
IAPRCVACAC DAS CONTAS.

054.000.00

ESTIMULO FINANCEIRQ E CREDITICIO
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) Guarda Marco inicial para contagem do
054.000.01-A Estimulo Financairo e Crediticio L anos & anos Permanznte  [PTEES da guarda & partir da Cstensivo
~  APROVACAC DAS CONTAS.
055.000.00 OPERACOES BANCARIAS
05510000 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
Marco inicial para contagem do
055.100.01-A Pagamente em mosada estrangeira L anos E anos Eliminagdo |prazo de guarda & partir da O=tensivo
IAPAOVAGAD DAS CONTAS.
055.200.00 CONTA UNICA
Marco inicial para contagem da
055.200.01-A Gonta Unica % anos & anos Eliminagio |prazo de guarda = partir da Ostensivo
IAPROVACAD DAS CONTAS.
055.300.00 OUTHAS CONTAS
Marco inicial para contagem do
055.300.01-A Ouiras contas: Tipo B,C,D L anos E anos Eliminage |prazo de guarda = partir da Ostensivo
IAPROVACAD DAS CONTAS.
056.000.00 BALANCOS E BALANCETES - CONTABEIS
Guarda Marco inicial para contagem do
05E6.000.01-A Balangos, balancetes, prestagio de contas L anos E anos F'E'ma'ec-l"e- prazo de guarda das normas a partir |Ostensivo
~|do TERMING DA VIGENCIA.
060.000.00 [DOCUMENTACAO E INFORMACAO
. o o -~ i Guarda Eliminagao para os NAD -
0B0.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos & anos Permansnte  |APRCOYADOS. Resarvado
\arco inicial para contagem do
DE0.000.02-A Publicagao de matérias no Didrie Cficial E anos E anos Eliminagds  |prazo de guarda a partir da O=tensivo
IAPAROVACAD DAS CONTAS.
0B0.000.03A Publicagao de matéria no boletim administrativo de pessoal e de servigo 1 ang Eliminagao COstensivo
Marco inicial para contagem do
DED.0DD.04-A Publicagio de maténia e outros pericdicos L aros 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
IAPAOVAGAD DAS CONTAS.
0E0.100.00 ASSESSORAMENTO TECHNICOD
Relattrio de acompanhamento de assisténcia cnica e relatbrio final da _ e m B
DE0.100.01-A assisidncia tacnica L anoa Eliminagso O=tansivo
0E0.200.00 POLITICA DE ACESS0 ADS DOCUMENTOS. SERVICOS AOS USUARIOS
0B0.200.01-A Politica de acesso aos documentos (geral) 3 anos 3 anos Guarda . Ostensivo
Permanante
0B0.200.02-A Consulta, Empréstimo, Pasguisas, Desanguivamentos 1 ana Eliminagao Oetansivo
061.000.00 DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA
DE1.000.01-A Documentagso bibliografica - manuais, bolating de divulgagao 3 anos 3 anos F'El:"a'nu:[c-:;'e- O=tensivo
DE4.100.00 ACUISICAD
Marco inicial para contagem do
0B1.100.01-A Compra - assinatura de panddico L anos E anos Eliminagdo |prazo de guarda & partir da O=tensivo
IAPAOVAGAD DAS CONTAS.
0E1.100.02-A Compra - assinaiura de panddico L anos & anos Eliminacao Ostensivo
0E4.200.00 REGISTRO Pagina 15
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0E61.200.01-A Registro (geral) 2 Bnos Eliminagao CO=tensivo
; 2 Bnos apds 0 Guanda "
0E1.200.02-A Lwro Tomibo ancemamanio Permanante CO=tensivo
0E1.300.00 CATALOGACAD, CLASSIFICACAD, INDEXACAD
DE1.300.01-A Cetalopegaon, classificagio, indexagso 2 anos Eliminagdo  [Pesguiza O=tensivo
061.400.00 REFERENCIA E CIRCULAGAD
0E1.400.01-A Referéncia e circulagao 2 Enos Eliminagao O=tensivo
0E1.500.00 INVENTARID BIBLIOGRAFICD
o R Marco inicial para contagem do
Irventario bibliogrifhice: % anos & anos Pen ua:-:.::_ prazo de guarda a parlir da CO=tensivo
061.500.01-A Brmanant®  |ApAoVACAD DAS CONTAS.
062.000.00 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMAS DE ARQUIVOS
0B2.000.01-A Documentagso arqu wistica: Gestao de documentos & sisterna de arquivos 3 anoa 3 anos Guar-:a_ Cetensivo
am geral- Manuais Permanente
0E2.100.00 LEVANTAMENTO DA PRODUCAD DOCUMENRTAL
0B2.100.01-A Produgao de documentos, Levantamentos das atividades, Fluxos - geral, 4 anos Eliminagao
0B2.100.02-A Diagnéstico: Pesguisa de provenidncia e fundos documentais. 3 anos 3 anos P'f':::z;:'e CO=tensivo
0B2.100.03-A Assessoramento Tecnico L anos Eliminagan CO=tensivo
0E2.200.00 CLASSIFICACAD E ARQUNAMENTO
0B2.200.01-A Clzssificagio, criagao de cidigo de classificaglo e arquivamento 2 anoa | | Eliminagan CO=tensivo
0E2.300.00 DESTINACAD DE DOCUMENTOS
o Guands .

- £ afags 3 ;] g g
DEZ.300.01-A Analise, avaliagao e salagho ano 3 ano Permanante Ostensivo
0B2.300.02-A Eliminagao - termo, kstagem, edital de ciéncia de eliminagan. % anos F'EEI::E::-:"E CO=tensivo
DEZ.300.03-A Transferéncia rec,-:lhirr-e:m: -guig e termo da transferéncia’ guia, relagao e 5 anoa Guanda [ —

termo de recolhimendo! listagem descritiva do acenvo Permeanants
0E2.400.00 PRODUCAD DE INSTRUMENTOS DE PESOQUISA
DE2.400.01-A Guig, Imventdrics, catilogos dos arguivos L anos 5 anos Guarca_ CO=tensivo
Permeanants
0E2.500.00 PROTOCOLO
Protocolo: recepglo, cadastro, tramitagao, juntada, desapensamanto & P i -
DE2.500.01-A expadizBo de documenios - Livros de cargas internas, Aviso de Recebimento (3 anos Eliminagao ;NEPESE':,E: :.E:El:. .:-I'.:.D ELD BIEZDARDE | o tensivo
(A7) =
0B2.500.02-A Registro do andamenio processual 3 anos 3 anos Guar-:a_ CO=tensivo
Permenente
- Liwro ou relagao on-line de carpa’devolugio de autos para advogado, perita, |, _ e Condar o prazo apds o .
DE2.500.03-A MP, Contedonia & demais cargas extemas em geral anos Eliminag2o EMCERAAMENTO do livro Cstensio
063.000.00 SLIBS’TTTLIIQ].D DE SUPORTE DOCUMENTAL

Bspina 16




) B i E ] o -E 2
g E i i Sarles Documentals 3 E zgr-E |_E } Observagies ,'E.
a4 Q £ - E-a = e o
o ElE E -

T - N ~ Guarda Bliminagéo para os MAD .

- 5 = iC 3 E] E &
DE3.000.01-A Projetos, estudos sobre microfilmagem e digitalzagso END 3 ano Permanente  |APROVADOS. Ostensivo
DE3.000.02-A Solicitagao de servigos de microfilmagem, digitalizagao, reprografia 2 Bnos Eliminagao O=tensivo
064.000.00 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

_ Marco para contagem do prazo de
0B4.000.01-A Documentagss mussoldgica (geral): Manuais, projetos, estudos 3 anos 3 anos PE('E#:.:Z.C""E guarda a partir do TERMING DA Ostensivo
— VIGENCIA
0E4.100.00 AQUISICAD
Marco inicial para contagem do
0B4.100.01-A Compra & anos & anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir da Ostensivo
JAPROVAGAD DAS CONTAS.
0B4.100.02-A Doagao, pemuia &t anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
0B4.100.03-A Cerlificade de doaglo de paga museligica 2 anos F'f':::-r'c;ie O=tensivo
DE4.200.00 REGISTRO
0B4.200.01-A Registro {geral) 2 Bnos Eliminagao (O=tensivo
0B4.200.02-A Liwro tomibao 2 Enos Pf,:fl:,r_c;':—,‘__e (O=tansivo
0E4.300.00 CATALOGACAD E DESCRICAD
064.300.01-A Calalogagan e Distriuigso |2 anos Eliminagio | Cslensvo
DE4.4D0.00 REFERENCIA E CIRCULACAD
064.400.01-A Referénda e circulagao |2 anos Eliminagio | Cslensvo
0E4.500.00 PROGRAMA DE HISTORIA DRAL
0EB4.500.01-A Programa histdria oral: Entrevistas, depoimentos e transcrigles 2 anos F.:?#:;f:_e Ostensivo
0E4.600.00 MEMORIA INSTITUCIONAL
0B4.600.01-A Memdria Institucional 2 Bnos PE('E#:.:Z.E""E (O=tensivo
DE4.TD0.00 INWVENTARID
G _ Marco inicial para contagem do
0B4.700.01-A Irventarno & anos 5 anos uarc.;_ prazo de guards & partir da Ostensivo
Permanente |, pROVAGAD DAS CONTAS.
065.000.00 JURISPRUDENCIA
DEE.000.01-A Tesauro Juridico, sigla judicidnas 2 Bnos Eliminagao O=tensivo
D65 100.00 ACORDADS, ANALISE, DESCRIGAD, INDEXAGAD, PESQUISA.
0B5.100.01-A Andliss, descngao, index ez80 o pesquisa em scordaos 1 ano Eliminagao Ostensivo
DG5.200.00 SUMULA
DES.200.01-A Scrmula, enunciado 2 anos Guardz Ostensivo
Permanante
066.000.00 PRODUCAOQ EDITORIAL
DEE.100.00 EDITORACAD, PROGRAMACAD VISUAL
Marco inicial para contagem do
0BE.100.01-A Editoragso, programagao visual 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda & partir da (O=tansivo
Pagina 17 IAPROVACAD DAS CONTAS.
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0EE.200.00 ~__ DISTRIBUICAD, PROMOCAQ, DWULGACAO
Marco inicial para contagem da
DBE.200.01-A Distribuigao, promogae divulgacao. 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda & partir da Ostensivo
IAPROVACAD DAS CONTAS.
067.000.00 CONSERVACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
DET.100.00 DESINFESTACAQ, HIGIENIZACAD
DE7.100.01-A Desinfestagao. higienizagao {geral) 2 snos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem da
DE7.100.02-A Desinfestagao, higienizagao {pagamenta) % anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda & partir da Ostensivo
IAPROVACACD DAS CONTAS.
DET.200.00 ARWAZENANENTD DEPOSITO
DE7.200.01-A Armazenamenio, depdsito (centro de informagao) 2 anos Eliminagao O=tensivo
DET.300.00 RESTAURACAD DE DOCUMENTOS
DE7.300.01-A Restauragao de documentios, encademagio (geral) 2 snos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
DE7.300.02-A Restauragao de documenios, encademagio (pagamenio) L anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda & partir da Ostensivo
|APROVACAC DE CONTAS.
068.000.00 TECNOLOGIA DA INFORMACAO
DEE.100.00 PLAND E PROJETO
Eliminagao para os NAD
G ~ IAPROVADODS. Marco inicial para
DEB.100.01-A Plano e projeto 3 anos 3 anos Per ua[c:.::_ contagem do prazo de guards das | Ostensivo
EmAnSTE normas a partir do TERMING DA
[WIGEMCIA.
DEE.200.00 PROGRAMA, SISTEMA, REDE
E i a4 I o Manusia Giuarda Marco Inicial para contagem o
0BE.200.01-A 1_r|-:|qrarja.u_|5 E'_r'l_a'.er' - _GE 8 8 reqisir 08 Us0 & GomAra, hanuas 3 ancs 3 anos Per ua[c:-::_ prazo de guarda das normas & parfir |Jstensivo
Ecnicos, Manuais do wswino, BIMENSNE | TERMING DA VIGENCIA.
DEE.300.00 ASSISTENCIA TECNICA
DEB.300.01-A Aszsisiéncia Técnica (geral) 2 anos Eliminacao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
DEB.300.02-A Aszsisiéncia Técnica [pagamento) L anos 5 anos Eliminagao  |prazoc de guarda & partir da O=tensivo
JAPROVACAD DE CONTAS.
069.000.00 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
. y N . - _ Guarda Eliminaggo para oz MAD .
- E] = soibin C: 5 3 5 £ E
DED.000.01-A Projetos, estudos & norma sobre reprodugioe de documento i 3ano Permanente  |APRONADOS. Ostensivo
Contratagao de Servigos Externos:
060.000.02-A Regu slpacu_e :.,nnlmle_u-e SEMVIGD rEpr::;'a'l:,n. edioragao, grifico, 2 anas 2 anos Eliminagao Marco Inicial pa_ra E:E".a;eTu do Ostensivo
diagramagao, impressso, encademagso prazo de guarda das normas a partir
_ do TEAMING DA VIGENCIA.
070.000.00 |[COMUNICACADO
O70.000.01-A Projetos, estudos e similares |3 BMOE |5 Anos F'Eil::zi:e Ezg&r?i%%?ra os NAD Reservado
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071.000.00 SERVICO POSTAL
071.000.01-A Sarvigo postal (gerall 2 Bnos 5 anos Eliminagao J=tensivo
Sam Avisa: Marco inicial para
r Sarvigo de entrega expressa - SEDEX-Macional, imternacionsl, sistema _ - o contegem do prazo de guarda & =
071.000.02-A axprass Mail Service - & anos 5 anos Eliminagao partir da APROVAGAC DE (O=tansivo
CONTAS.
- - . P P e - larco inicial para contagem do
071.000.03-A ?;Zf de coleta, transparts e entraga de correspondéncia agrupada % anos 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir da Ostensivo
IAPROVACAD DAS CONTAS.
\arco inicial para contagem do
071.000.04-A Mala Crficial % anos 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir da (O=tensivo
A PROVAZAD DAS CONTAS.
072.000.00 TELECOMUNICACAO
Marco inicial para contagem do
072.000.01-A Sarvigo de radio - Instalaglo, conservegao, reparo % anos 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir da Ostensivo
|APROVACAC DE CONTAS.
\arco inicial para contagem do
072.000.02-A Sarvigo de ielex - Instalegao, conserve;8o, reparo % anos 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir da (O=tensivo
JAPROVAZAC DE CONTAS.
07 2.100.00 SERVIGO TELEFONICO
072.100.01-A Sarvigo telefbnico’ FAC- Simile- fax 1 ano Eliminagao Ostensivo
OT2100.02-A Autorizagdo para igagies interurbanas, fac-simile (FAX) 2 Bnos Eliminagao (O=tensivo
Marco inicial para contagem do
072.100.03-A Instalagao, transferéncia, manutengio, reparm &t anos 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir da Ostensivo
APRCOVACAD DAS CONTAS.
072.100.04-A Li=ta Telefdnica Interma % anos Eliminagao (O=tensivo
\arco inicial para contagem do
072.100.05-A Conta teleibnica & anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda & partir da (O=tansivo
|APROVAZAD DAS CONTAS.
07 2.200.00 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ, IMAGEM.
Marco inicial para contagem do
072.200.01-A Sarvizo de transmizssao de dados, voz, imagem & anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda & partir da O=tensivo
APRCWVACAD DAS CONTAS.
073.000.00 ASSOCIAGOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
072.000.01-A Organizagio & estruturs 3 anos 3 anos pn?"f,:i_n Ostansvo
073.000.02-A Comunicagao e informe 2 Bnos Eliminagao (J=tensivo
090.000.00 [APOIO A ATIVIDADE FORENSE
. o o -~ i Guards Eliminagao para os NAD o
080.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anoa E anos Permanante  |APACYADOS. Resarvado
0B0.000.02-A Pagaments de honordrios para peritos, tradutores, detivos. 2 Bnos Eliminagao O=tensivo
0O0.000.03-A Credanciamento de procuradores, peritos, tradutores, datives - aleragao, 2 ano apba a 5 anos Climinacs Ostansivo
T suspensao, impedimanto stuslizagdo " B e -
091.000.00 PROCESSAMENTO JUDICIAL
094.100.00 REGISTRO DISTRIBUIGAD E AUTUACAD DE PROCESS05S
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Para autes registrados nos sisiemas
. ~ ~ o 2 anos apds o . Guanda informatizados, ELIMINACAO, apds .
081.100.01-A Registro de processos judiciais - iombo encemamenio 5 anos Permanente  |os cumprimentos dos prazos CO=tensivo
comentes & intermedignos.
091.100.02-A Registro de distribuicao Manual por Emergéncia 1 ang Eliminacao Ostensvo
081.100.03A Ata de distribuigao 2 Bnos 2 anos Guarda . CO=tensivo
Permanente
081.200.00 DILIGENCIA
081.200.01-A Editais 2% via 1 ang Eliminacso O=tensivo
081.200.02-A Termo/Oficio de fianga 2 via 2 anos Eliminag3o Ostensivo
081.200.03-A Caras - De Drdem, Precaitna, Rogatoris (22 via) 2 Bnoa Eliminacso O=tansivo
091.200.04-A Mandsdos 2* via 2 Bnos Eliminacao Jetensivo
081.200.05-A Emissao de Certidao (2% via) 1 ang Eliminagao O=tensivo
Prazo valido APENAS para peticies
cujo enderegamento esia incomefo,
. . . . e nao sende assim, estendido as .
081.200.06-A Paefigio nao passivel de juntada sos autos 2 Bnos Eliminagao pefigoes enderegadas cometaments, Ostensivo
& qgue por algum motivo os autos nao
foram localzados.
001.200.07-A Alvards Givers 2% via 1 ano Eliminagao Ostensvo
081.200.08-A Abvards Criminais 28 via 2 anos 3 anos Eliminagao O=tensvo
Sa o= documentos constiuirem
081.300.00 JULGAMENTO Ivros pl:c-;pri:-s. 0E prazos deverio
ser contados a partir do seu
encamamenta.
082.300.01-A Actrdao - registro 2 via (Livros) 3 anos 3 anos Guarda . O=tensivo
Permanente
081.300.02-A Lwro de Registro de Sentenga - iermo 3 anos 3 anos Guarda . Ostensivo
Permananie
1 - - Guarda e
0E7.300.03-A Registros de sudifincis’sessao de julgamanto & snos Sanos Permanante Cstensivo
081.300.04-A Ata de julgamenta’ Audiéncia 28 via (Livros) 3 anos 3 anos PEl'EﬂI::Ei"E Hilizadas para restauragioe de autos [Jetensivo
001.300.05-A Pauta de julgamenty’ Audiéncia 1 ano Eliminagao Ostensvo
081.300.06-A Wotas Taguigrdficas 2 anos Eliminagso O=tensivo
081.300.07-A Alistamanto & soreic de Jurados L anos 15 anos Eliminagao O=tansvo
. . . ] - ~ i Guanda .
001.300.08-A Ata das Sesstes do Jur 2 anos B anos Permanants Ostensivo
021.400.00 EXECUCAD
. L ~ prazo do Segue 8 femporahdade e 2 .
001.400.01-A Termo ou auto de panhoa S dastinageo final do procasso Ostensivo
091.500.00 PRECATORID
e
081.500.01-A Autos de pracatdrio '.!::;;amrm 10 anos Eliminagao O=tansvo
Pagina 20 |dsfinitiva)
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0B91.500.02-A Autos de cobranga e Autos de sequestro P — 0 anos Eliminagao O=tensivo
004.600.00 CUSTAS JUDICIAIS
081.800.01-A Controle de recolhimento de custas prezo do O=tansivo
pIOCEa50
092.000.00 DECISAO - GABINETES
082.000.01-A Deci=ao interlocutdria 28 via 1 ano Eliminagan (O=tansivo
e e ~ R Guarda B,
082.000.02-A Deci=30 monocrética 3 anos 3 anos Pemmanante (O=tensivo
s . ~ _ Guarda .
082.000.03-A Decisso Terminativa 3 anos 3 anos Permanante Ostensivo
Se o= documantos constiuirem
Iwros proprios, 08 prazos daverao
093.000.00 REGISTROS ser contados a partir do seu
encamamenta.
083.000.01-A Confrole de cumprimento de iberdade assistida 2 anos Eliminagao Paszsoal
083.000.02-A Confrole de Pena Altemativa & anos 15 anos Eliminagao Passoal
083.000.03-A Registro de livramenio condicional & anos 10 anos Eliminagao Passoal
083.000.04-A Registro de suspensao condicional de execugao de pena & anos 10 anos Eliminagao Passoal
083.000.05-A Controle de Rol de Culpados 3 mnos 3 anos Guarda O=tensivo
Permanante
083.000.06-A Registro do Depbsite Judicial 3 anos 3 anos Eliminagao (O=tensivo
083.000.07-A Registro de Gompromizsso - Fiel Depositdrio % anos Eliminagao (O=tensivo
083.000.08-A Registro de Hastas Publicas 2 anos Eliminagao O=tensivo
083.000.08-A Laudo de avaliagao - aveliagao judical - 22 via 3 anos Eliminagao O=tensivo
083.000.10-A Termo da Tutela & Curatela (Provistrnic e Definitiva) 2 anos 2 anos Guarda O=tansivo
Permanante
083.000.11-A Registros de habilitagdes para adogao 10 anos Eliminagao (O=tensivo
083.000.12-A Criangas e Adolescentes elegiveis 8 adogBo 10 anos 10 anos Eliminagao (O=tensivo
005.000.13-A Portarias do Juize Guarda Osiensivo
FPermanante
083.000.14-A Registro de Armas & Bens Apreendidos 20 anos 5 anos PE"E]'::[(:_E O=tensivo
094.000.00 CORREGEDORIA
084.100.00 FISCALIZACAD - JUDICIAL
Marco inicial para contagem do
084.100.01-A Inspegias &t anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir do Ostensivo
IARCUNAMENTO
Marco inicial para contagem da
084.100.02-A Comraighas % anos Eliminagao  |prazo de guarda & partir do Ostensivo
IARCUNAMENTO
004.200.00 DISCIPLINAR -JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
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004.200.01-A

Procasso administrativo disciplinar

[=]
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£
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Guanda
Permanante

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
IARQUNAMENTO.

O=tensivo

0o4.200.02-A

Sindicancias

10 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
IABCUNAMENTO.

Detensivo

004.300.00

PROCEDIMENTOS ADMINISTRHATIVOS - JUDICIAL

084.300.01-A

Comunicagdes, Reguerimentos, Solicitagdes, Consultas, Reclamagias,

Pedido de Providéncias e Processo Administrativos.

Eliminagan

Marco inicial para contagem do
praze de guarda a partir do
[ARCUINMAMENTO. Quando
redundzarem Atos Mormativos, seguir
8 temporalidade destes. Destinageo
final: GUARDA PERMAMEMNTE.

CO=tensivo

004.300.02-A

Procedimentos de controle administrativo

3 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
praze de guarda a partir do
IARCQUNMAMENTO. Quando
redundaram Atos Mormativos saguir
a temporalidade destes. Desfinagso
final: GUARDA PERMAMENTE.

O=tensivo

004.300.03-A

Reprasentagio contra magistrado, denidncia confra servidor.

Eanos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
praze de guarda a partir do
IARQUNAMENTO.

CO=tensivo

004.400.00

FISCALIZACAD - EXTRAJUDICIAL

D04.400.01-A

Inspegias

10 anos

Eliminagan

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
IARSUNAMENTO.

CO=tensivo

0od 400.02-A

Comeighes

10 anos

Eliminagao

RS TT T [T B T T TEE e o

prazo de guarda a partir do

A SR a L I T

Detensivo

084.500.00

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - EXTRAJUDICIAL

004.500.01-A

Comunicagdes

Eliminagan

Marco inicial para contagem do
praze de guarda a partir do
IARCQUNMAMENTO. Quando
redundarem Atos Mormativos
seguam & temporalidade destes.
Destinagao final: GUARDA
PERMAMENTE.

CO=tensivo

0B4.500.02-A

Reguarimentos, Solicitagies, Reclamagtes, Padidos de Providéncia,

Dendncizs, Procedimento de controle administrativo

3 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guards a partir do
IARCUNAMENTO. Quando
redundarem Atos Normativos
seguem & temporahidade destes.
Dastinagao final: GUARDA
PEAMAMNENTE.

CO=tensivo

0B4.500.03-A

Consultas'Crienfagles

10 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
praze de guarda a partir do

JARQUNAMENTO.

CO=tensivo
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024.500.04-A Procasso Administrativo de Vacincia/Provimanto. L anos 10 anos Guarda . Marco inicial :-afa cantagem da Ostensivo
Permenente  |prazo de guerds & partir do
095.000.00 ESTATISTICA JUDICIARIA
[05.000.01-A E?ta'.lE'.l:a-l:E.aEl'.l:.:I :1:|E~rr||:|. Eciatim Estatistico @ Relatdrio estatistico menzal (5 Eliminagao Ostensivo
da produgso judicidria
(G5, 000.02-A Relatfrio estatistico anual da produgao judicidria 2 anos PE?#:[ZE::E Ostensivo
[096.000.00 | PRAZOS PROCESSUAIS
[96.000.01-A Suspensao ou interrupgac de prazos forenses 2 amos PE?#;[‘;‘_:_E Ostensivo

OBSERVAGAD: De acordo com a Lei n#12.527, de 18 de novembro de 2011 & com & Resolugso nt 731 de 0 de agesto de 2013, do Orgao Especial do Tribunal de Justiga de Minas Gerais consideram-se o3
prezos maximos de restricio eo acesso a informagdo, contados a partir da data de produgso:

1. Ultra=secreto: até 25 anos;

2. Bacreto: até 15 anos;

3. Resarvado: abé & anos;

4. Distensivo: sam restrigso.

E. Pessoal: interessado direfo e setor responsével




