Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
/ Tribunal de Justica

Publicacéo: 28/06/17
DJe: 27/06/17

PORTARIA CONJUNTA N° 648/PR/2017

Altera o Anexo da Portaria Conjunta da Presidéncia n°
417, de 10 de junho de 2015, que institui o 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 l|hes conferem,
respectivamente, o inciso Il do art. 26 e o inciso Ill do art. 30, ambos do Regimento
Interno do Tribunal de Justica, aprovado pela Resolucdo do Tribunal Pleno n°® 3, de 26
de julho de 2012,

CONSIDERANDO a Portaria Conjunta da Presidéncia n°® 417, de 10 de junho de 2015,
que instituiu o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade - PCTT dos
documentos administrativos da justica de primeiro e de segundo graus do Estado de
Minas Gerais;

CONSIDERANDO que, uma das atribuicbes da Comissdo Técnica de Avaliacao
Documental - CTAD, constituida por meio da Portaria da Presidéncia n° 3.069, de 9 de
outubro de 2014, é aprovar as alteracdes propostas no PCTT,;

CONSIDERANDO que nas reunides realizadas pelo CTAD, nos dias 28 de junho de
2016, 12 de dezembro de 2016 e 6 de junho de 2017, foram aprovadas as propostas
de alteracdes no PCTT dos documentos administrativos,

RESOLVEM:

Art. 1° Ficam alterados no Anexo da Portaria Conjunta da Presidéncia n® 417, de 10 de
junho de 2015, os itens que se seguem, para:

| - reduzir os prazos de guarda dos exames médicos e testes psicologicos produzidos
quando da realizacdo de concursos (CCDA 021.100.02-A) na fase corrente para o
prazo de validade do concurso e, na intermediaria, para 6 anos; retirar o texto da
observacéo e alterar do grau de sigilo para “pessoal’”:

021.100.00 CANDIDATOS A CARGO PUBLICO — SELEGAO
Concurso Publico - testes), .
021.100.02-A psicotécnicos e examesvathlde dOG anos |Eliminacao Pessoal

médicos. concurso

Il - incluir a atividade “Juizes Leigos”, codigo 021.400.00, e as séries documentais
produzidas especificamente quando da realizacdo de processo seletivo e da formacgéo
das pastas individuais, CCDA"s 021.400.01-A e 021.400-02-A, respectivamente:
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021.400.00 JUIZES LEIGOS

Processo seletivo paraValidade do Lo )
021.400.01-A contratacao processo seletivo 5 anos |Eliminacao Ostensivo
Marco para contagem
021.400.02-A Pasta individual do juiz 5 anos 51 Eliminacao de prazo de guarda: a Pessoal
leigo anos partir do

DESLIGAMENTO

[l - incluir a atividade “Voluntarios”, cddigo 021.500.00, e a série documental produzida
especificamente quando da apresentacéo da documentacdo pessoal, da realizagao do
credenciamento e do acompanhamento da frequéncia do voluntario, CCDA 021.500.01-
A:

021.500.00 VOLUNTARIOS
Marco para a contagem de
prazo de guarda: a partir do

DESLIGAMENTO.
Dossiés/documentos Quando o trabalho
N = ) voluntario for considerado
021.500.00-1-A referentes a documgntagaoe anos Vide ~. [Eliminagdo |como titulo, guardar por 51Pessoal
U pessoal, ao credenciamento Observagao ! .
e a frequéncia do voluntario @nos = nNo arquivo
’ intermediario.
Nao aplicavel aos
comissarios de menores
voluntarios.

IV - incluir na atividade “Eleicdo de Magistrados” o CCDA 023.300.02-A, tendo como
descricdo do tipo documental "Pedidos de inscricdo, atividades de coleta de dados,
informacgdes, nomes indicados, lista triplice"; como prazos de guarda, na fase corrente
sendo de 1 (um) ano e, na fase intermediaria, de 5 (cinco) anos, a serem contados a
partir do indeferimento do pedido de inscricdo ou do encerramento do processo de
formacao da lista triplice e registro dos devidos encaminhamentos; como destinacao
final, a eliminagao e, como grau de sigilo, “ostensivo”:

023.300.00 ELEICAO DE MAGISTRADOS
Marco para contagem de
prazo: arquivamento do
Pedidos de inscrigao, pedido de inscricao
atividades de coleta de dados, T indeferido ou do :
023.300.02-A informagoes, nomes indicadc:'s,1 ano  5anos [Eliminacao encerramento do processoOStenswo
lista triplice. de formacao da lista triplice
e registro dos devidos
encaminhamentos.
V - alterar:

a) a descricdo da atividade “Balancos, balancetes — Contabeis” (CCDA 056.000.00)
para “Relatérios e Demonstra¢cées Contabeis”;

b) a descricdo da série documental “Balancos, balancetes, prestagao de contas”, CCDA
056.000.01-A, para “Relatérios da execugdo orcamentéaria, financeira e patrimonial,
demonstracdes contabeis, demonstrativos complementares e notas explicativas”, a sua
destinagdo de guarda permanente para eliminagdo, sendo que a contagem daqueles
prazos tera como marco inicial a aprovagao das contas;

Cod. 10.10.800-9 (versao de 2108/2014)
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056.000.00 RELATORIOS E DEMONSTRACOES CONTABEIS
Relatérios da  execucao
orcamentaria, financeira e Marco  inicial  para
) patrimonial, demonstracoes TR contagem do prazo de :
056.000.01-A ontabeis, demonstrativoss anos [5anos  |Eliminacao guarda: APROVAQAOOStenSWD
complementares e notas DAS CONTAS.
explicativas.

VI - incluir a atividade “Gestao da Transparéncia Fiscal”’, codigo 057.000.00, e a série
documental “Relatérios e demonstrativos — transparéncia’, CCDA 057.000.01-A,
produzida para classificar os relatérios financeiros oriundos da chamada Lei da
Transparéncia Fiscal:

057.000.00 GESTAO DA TRANSPARENCIA FISCAL
Marco  inicial  para
Relatérios e contagem do prazo de
057.000.01-A  |demonstrativos -5 anos |5anos [Eliminagao guarda: APROVACAO|Ostensivo
transparéncia DAS CONTAS.

VII - incluir a atividade “Controles Contabeis”, cdédigo 058.000.00, e a série documental
“Conciliacdes contabeis e bancarias, analises contabeis”, CCDA 058.000.01-A,
produzida para classificar os expedientes produzidos para efeitos de controle das
atividades financeiras:

058.000.00 CONTROLES CONTABEIS

Marco  inicial  para
contagem do prazo de
guarda: APROVACAO
DAS CONTAS.

Conciliagbes contabeis e
058.000.01-A bancarias, andlises)5 anos 5 anos [Eliminacao
contabeis

Ostensivo

VIII - incluir na classe “Apoio a Atividade Forense” (CCDA 090.000.00):

a) a série documental “Dossié psiquiatrico, psicolégico, social” (CCDDA 091.200.09-A),
com prazo de 20 anos na fase corrente e eliminacdo como destino, recolhendo-se os
100 primeiros ao Arquivo Permanente e fixando o grau de sigilo como “reservado”;

b) a série documental “Pedidos gerais de acompanhamento do cumprimento de pena”
(CCDA 091.400.02-A), com prazo de 5 anos na fase corrente e eliminacdo como
destino, caso ndo gere dossié administrativo, hipétese em que devera seguir o prazo
do CCDA 091.400.03-A , fixando o grau de sigilo como “ostensivo”;

c) asérie documental “Dossiés administrativos produzidos nas atividades de
acompanhamento do cumprimento de pena” (CCDA 091.400.03-A), com prazo de 7
anos na fase corrente e eliminacdo como destino, fixando o grau de sigilo como
“ostensivo”;

d) a série documental “Dossiés relativos a criacdo e a implantacdo das Associacdes de
Protecdo e Amparo aos Condenados - APAC’s” (CCDA 091.400.04-A), com prazos de
5 anos na fase corrente, 5 anos na intermediaria, e eliminacdo como destino para as
APAC’s ndo implantadas; para as implantadas, recolhimento a guarda permanente,
fixando, ainda, o grau de sigilo como “ostensivo”;

Cod. 10.10.800-9 (versao de 2108/2014)
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091.200.00 DILIGENCIA
Marco inicial para contagem
do prazo: encerramento do
091.200.09-A  [Dossié  psiquiatrico, 20 Eliminagio GoSSié- _ |Reservado
psicologico, social anos Recolhimento ao arquivo
permanente dos 100
primeiros casos.
091.400.00 EXECUCAOD
Pedidos ~gerais  de ggminislra?iigar seguciIrOSSii
091.400.02-A acompanhamento  do/5 anos Eliminacao . Ostensivo
Cumpﬁmento de pena €30 Ibrazo do CCDA 091.400.03-
A
Dossiés
administrativos
091.400.03-A g[;?d”;éde? "2917 anos Eliminacio Ostensivo
acompanhamento do
cumprimento de pena
Dossiés relativos a
criagao e a .
impf;ntagéo das _ APAC implantada:
091.400.04-A Associagbes de|5 anos P Ssgmr - gPU:gDAPEHMA.NEII\]TEd Ostensivo
Protecio e Amparo anos lobservacao A A nﬁg implantada:
aos Condenados - ¢
APAC’s

Art. 2° O Anexo da Portaria Conjunta da Presidéncia n® 417, de 2015, passa a vigorar
nos termos do Anexo desta Portaria Conjunta.

Art. 3° Esta Portaria Conjunta entra em vigor na data de sua publicacao.

Belo Horizonte, 26 de junho de 2017.

Desembargador HERBERT JOSE ALMEIDA CARNEIRO
Presidente

Desembargador WAGNER WILSON FERREIRA
2° Vice-Presidente

Cod. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)


http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/pc04172015.pdf

7y Poder Judicidrio do Estado de Minas Gerais
¥ Tribunal de Justica

ANEXO
(a que se refere o art. 22 da Portaria da Presidéncia n? 648, de 26 de junho de 2017)

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

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

O 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, avaliacio e destinacao dos documentos produzidos e recebidos no Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais.
Por meilo da sua aplicagio, & 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 guarda
permanente ou a sua eliminacao.
A aplicacao desse instrumento € 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 producao, apresentado, de forma resumida e didatica, a seguir.

A ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICAGCAO
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 missao 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 desenveolvimento da gestao institucional, planejamento de trabalho, relatdrios de atividades, elaboragao e acompanhamento de instrumentos contratuais,
auditoria, demonstrativos financeiros e acoes judiciais.

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

Pagina 1
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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 instituicao, direitos e obrigagoes dos servidores e da instituicao empregadora no que tange a assisténcia, a protecao ao trabalho e a
concessdo de beneficios.

CLASSE 030: GESTAO DE RECURSOQS 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 aquisicao, controle de registro, distribuicao e
alienacao.

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

CLASSE 080: GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO
Classificam-se, na Classe 060, os documentos relativos aos procedimentos t#cnicos 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 TELECOMUNICAGOES E SERVICOS POSTAIS
Classificam-se, na Classe 070, os documentos relativos ao controle da instalagao, manutencéo, operacao e uso dos recursos de telecomunicacoes e dos servigos postais, bem como os documentos das tecnologias de
comunica¢oes (fax, telex, etc.).

CLASSE 090: APOIO A ATIVIDADE FORENSE
Classificam-se, na Classe 090, os documentos relativos a administracéo interna das atividades forenses e judiciarias do Poder Judiciario estadual: protocolo judiciario, tramita¢ao e processamento, arquivamento e baixa
processual, procedimentos relativos a Corregedoria de Justiga, estatisticas judiciarias, administragao de gabinetes e prazos processuais.

Pagina 2
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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 Modernizagéo & Re_estruturacao AFﬁI’TIInIStI"aTIV&Z projetos, estudos e normas 3 anos 2 anos Guarda qrazq de gua_\rc!a c!as nc_nrr_nas-_ Ostensiva
referentes ao planejamento estratégico Permanente  |término da vigéncia. Eliminagdo 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 Eliminagao Ostensivo
003.000.00 RELATORIOS DE ATIVIDADES
003.000.01-A Relatario de Atividades Final 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
003.000.02-A Relatarios penodl_cos, iastatlshco's,_ Ievantamentos_ - !ndmador de 5 anos Eliminagao Ostensivo
desempenho, satisfagdo do usuario, estudos preliminares
004.000.00 ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS
L . . ) Marco inicial para contagem do
004.000.01-A gg;nr?;lsfg:t;?j c::i:tcr:rfi?ﬁ:ezgjdsct?& contratos e convénios bilaterais, Processo 3 anos 3 anos PE?HL:II::WCLEI;IE 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, procedimento, estudo ou decisdo refarente a 5 anos 5 anos Guarda Ostensiva
agbes de controle interno Permanente
Atrelados a tomada de contas,
005.000.02-A Diligéncias, notas técnicas, relatérios e pareceres 5 anos 2 anos Eliminagao auditorias e prestac_ao de contas Ostensivo
seguem a temporalidade destes
processos.
005.100.00 AUDITORIA
e _ L Julgamento Guarda .
005.100.01-A Auditoria, fiscalizacao e inspegao administrativa pelo TCEMG 5 anos Parmanents 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 Prestagéo de contas pelo TCEMG 5 anos Parmanania Ostensivo

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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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\ 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 Habilitagac Juridica e regularizagao fiscal do érgao 2 anos Eliminagao Ostensivo
010.100.03-A Audiéncia, Despacho, reuniao 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 Eliminagsio {_JI, 0_f|-:|o. etc 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. Destinacao
final: GUARDA PERMAMNENTE.
011.000.00 COMISSOES TECNICAS, CONSELHOS, CAMARAS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS, COMITES
011.000.01-A g‘;r:;is;?ao'(}omﬂe, técnical Conselho, Grupo de Trabalho/Junta (Documentos 4 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
011.000.02-A Ato de criacao, atas, relatdrios 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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012.000.00 COMUNICACAQ INSTITUCIONAL
012.100.00 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
. - . Guarda N )
012.100.01-A Planejamento, programacao, discursos, palestras: Layouts de trabalhos 3 anos 3 anos permanente de 1 Eliminag&o para os demais Ostensivo
aprovados, material grafico exemplar documentos
012.200.00 RELACOES COM A IMPRENSA
012.200.01-A Entrevistas, noticidrios, 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 . Separagao de 1 exemplar para ,
012.200.03-A matérias sobre a insfituicao 2anos 5 anos Eliminagao |~1)ARDA PERMANENTE Ostensivo
012.200.04-A Divulgagao Interna 2 anos Eliminagao
012.300.00 RELACOES PUBLICAS, CERIMONIAL E PROMOCAQO DE EVENTOS
012.300.01-A Promogéo de eventos 1 ano Eliminagao Ostensivo
012.300.02-A Promogéo de eventos especiais 1 ano 9 anos Eliminagao Ostensivo
012.300.03-A Solenidade; comemoragao. Homenagem (planejamento e programacéo) 1 ano 4 anos Eliminagao Ostensivo
012.300.04-A Livro de cha_ncelarla de condecoragdes referentes a Solenidades, 5 anos 5 anos Guarda Ostensivo
Comemoragbes 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, cengratulagoes, felicitagdes [1ano Eliminagao Ostensivo
[012.600.00 QUVIDORIA
012.600.01-A Elegio, denL_Jn':la, protesto, rervmdl-_:a(;éo. gu_ges}éo, mformac;ﬁo (pedido cie { anos Eliminagdo Ostensivo
acesso - Lei de acesso a informagio e solicitagdes diversas) e reclamagao
012.700.00 PEDIDO, OFERECIMENTO E INFORMACAQ
012.700.01-A Fedldo, o_fereqmento e informagao (geral): p:edldo de busca d_e certiddo, { anos Eliminagéo Ostensivo
informagao processual, carta de apresentagao e recomendagdo

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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013.000.00 GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL
013.000.01-A Gestao Ambiental 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
e L . Guarda .
013.000.02-A Responsabilidade socialvoluntariado 3 anos Ostensivo
Permanente
013.000.03-A As?lstgnc!als_omal - pro_]etqs,le?tuc?os e normas: Documentagao referente as 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
agbes judiciais onde a instituicao & parte Permanente
014.000.00 SEGURANCA E PROTECAO INSTITUCIONAL
L _ e L Eliminar, caso nao componham
014.000.01-A Solicitagao/pedido de escolta protegdo seguranga: oficios 5 anos 45 anos Eliminagao dossié de seguranca Reservado
014.000.02-A QDS?IGS de seguranga sarvidores 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 5;”;2::5; DCOMENCIA SBQUIT PrazZo | b cervado
014.000.04-A Crlmeﬂ co_ntra pessoa e/ou pa\_tr_lmonlo no dmbito 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 IDENTIFICACAO
020.100.01-A Cart_ewa funcional, cracha, credenmal, So_llcna_t;_é\o dfa emlse_;e‘m de |dent_|l‘|ca:;e‘m 2 anos Eliminagao Passoal
funcional, comprovante de recebimento, identificagao 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 Eliminagio  [Decreto Federal 76.900/1995 Pessoal
020.300.00 RELACOES TRABALHISTAS - SINDICATOS
020.300.01-A Movimentos reivindicatérios: greves, paralisagdes, acordos, dissidics 3 anos 3 anos P, Guarda Ostensivo
ermanente
020.300.02-A Relacdo com conselhos profissionais 2 anos Eliminagao Ostensivo
020.400.00 AGCAO TRABALHISTA, RECLAMACAO TRABALHISTA
Guarda .
020.400.01-A Acao trabalhista reclamacao trabalhista 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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020.500.00 DADOS FUNCIONAIS - Pastas funcionais
Até a
020.500.01-A Assentamento Funcional gﬁo:enladorla 95 anos Eliminacao Pessoal
desligamento
Atéa
020.500.02-A Historico Funcional, Ficha funcional gﬁo:enladona 95 anos Eliminagao Pessoal
desligamento
020.500.03-A Incentivo funcional, prémios 3 anos 3 anos B Guarda Ostensivo
ermanente
020.600.00 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIO TERCEIRIZADOS. AUTONOMO. COLABEORADORES E EMPRESAS
020.600.01-A Documenta@:’;\o referente & contratagio destes semvigos, inclusive 5 anos 52 anos Eliminagao Pessoal
documentagdo 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, inserigao, recurso e demais documentos g:i'gﬁiido 6 anos Eliminacao Ostensivo
021.100.02-A Concurso Piblico - testes psicotécnicos e exames médicos. :::gjizdo 6 anos Eliminagao Pessoal
021.100.03-A Concurso Extrajudicial Validade do 30 anos Eliminagao Ostensivo
concurso
021.100.04-A Const_ltul-;ao dt_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 quinte constitucional 3 anos 3 anos B Guarda Ostensivo
ermanente

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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021.200.00 AVALIACAO DE SERVIDORES
,:.te :entadoria Na fase comrente, o dossié devera
021.200.01-A Avaliagdo desempenho DEOD 51 anos Eliminagao ficar no setor em gue o funcionario | Pessoal
; estiver lotado.
desligamento
021.200.02-A Processo de homologagao do resultado final do estagio probatdrio. 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
021.300.00 ESTAGIOS
Validade do
021.300.01-A Concurso, processo seletivo de estagiario concurso / 5 anos Eliminagao Ostensivo
processo
seletivo
021.300.02-A Frequéncia, anomalia, atestado, pagamentos, descontos, faltas, reposigao 1 ano 5 anos Eliminagao Marco para contagem de prazo de |Ostensivo
guarda - a partir do
021.300.03-A Termo de realizagdo de estagio, relatdrio de atividades. 1 ano 5 anos Eliminagao DESLIGAMENTO Pessoal
021.300.04-A Pasta individual do estagiario 2 anos 51 anos Eliminagao Pessoal
021.400.00 JUIZES LEIGOS
Validade do
021.400.01-A Processo seletivo para contratagio processo 5 anos Eliminagao 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
P = P
guarda: a partir do
DESLIGAMENTO.
Dossiés/documentos referentes & documentagao pessoal, ao credenciamento Vide . Ogando o trabalht? voluntario for
021.500.01-A N . .. ! 6 anos Observaca Eliminagao considerado como titulo, guardar por | Pessoal
& & frequéncia do voluntario. . .
0 51 anos no arguive intermediario.
Nao aplicavel aos comissarios de
menores voluntarios.
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022.000.00 CAPACITACAO DE MAGISTRADOS E SERVIDORES
022.100.00 EVENTOS
Guarda
Congresso, conferéncia, seminarie, simpdsio, encentre, convencao, ciclo de Permanente de 1
022.100.01-A p._';\leslras, mesa redonda em geral: divulgagoes, plan’e]a_menlo, programacao, [, exemplar c!a Eliminagao para os demais Ostensivo
discurso, palestras e trabalhos apresentados pelos técnicos da instituigio, Programagdo, |documentos
catalogos de programagao de eventos e treinamentos Plangjamento e
Divulgacao.
022.200.00 CURS0S
Guarda Eliminagao para os demais
022.200.01-A Divulgagao, comunicados, folders, cartazes 2 anos permanente de 1 a0 p Ostensivo
documentos
exemplar
Cursos de formagdo: Planejamento, organizagao, implantacao, execugio - -
022.200.02-A (relatéri lacoes d i las i s ol d 2 Elimi _ As avaliagdes deverdo ser Ostensi
.200.02- Ier; a c;nos, relagdes de notas, aulas inaugurais, planos de cursos, programa, (2 anos iminagao | o oividas aos magistrados ou stensivo
I51as de presenca. - —— — servidores e a Guarda Permanente
Cursos de aperfeigoamento: Plangjamento, organizagéo, implantagao, .
= L - ! ; L de 1 exemplar do contetido )
022.200.03-A execucao (relatérios, relagdes de notas, aulas inaugurais, planos de cursos, |2 anos Eliminagao roaramético Ostensivo
programa, listas de presenca. prog '
023.000.00 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
) Guard )
023.000.01-A Estudo e previsdo de pessoal 3 anos 3 anos uarda Ostensivo
Permanente
023.000.02-A Tabelas de cargos, vencimentos, fundamentos legais e drgaos 3 anes 3 anos P, Guarda Ostensivo
ermanente
023.000.03-A Crlacaf:, classificagdo, transformagao, transposicao e remuneragio de cargos 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
e fungdes Permanente
023.100.00 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
Reestruturacao e alteracdo salarial: Ascensao - promogao vertical e
023.100.01-A horizontal e progressao funcional, enquadramento, equiparagdo, reajuste & |3 anos 51 anos Eliminagao Pessoal
reposigdo salarial
023.200.00 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
023.200.01-A Adm|ssao,_Apr0v_e|tamenE0. Nomeac,iao, Readmissao, Flea_ldaptacao, 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
Recondugao, Reintegragae, Reversao, termo de posse, Livro de posse
023.200.02-A Dispensa, Demissdo, Rescisdo contratual, Exoneracio, Falecimento 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
023.200.03-A Lotagdo, Remogao, Transferéncia, Permuta 5 ancs 51 anos Eliminagao Ostensivo
023.200.04-A Demgna&(;ac_:. Disponibilidade, Redistribuigdo, Substituicio, Delegagao de 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
competéncia
023.200.05-A Requisi¢io, Cessao 5 ancs 51 anos Eliminagao Ostensivo

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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023.300.00 ELEICAO DE MAGISTRADOS
023.300.01-A F‘roc_ess? para m_cllcac,:ao elou eleigdo paraa Presidéncia e outros cargos 10 anos 5 anos Guarda Ostensivo
de direcao do Tribunal Permanente
023.300.02-A Atividades de coletas de dados, informagdes - nomes indicados, lista triplice |1 ane 5 anos Eliminagao Ostensivo
023.400.00 PROMOCAO DE MAGISTRADOS
Até a
023.400.01-A Processo de vitaliciamento de Juiz Estadual Substituto iﬁc:enladona 95 anos Eliminagao Ostensivo
desligamento
Até a
023.400.02-A Promogao de Magistrados iﬁc:enladorla 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 Eliminagao Ostensivo
024.100.02-A Salario, vencimento, provento e remuneragio 7 anos Eliminagao Eztiizlgﬁoabono ou provento Ostensivo
024.100.03-A Saldrio Familia - exceto casos especiais de Regime Juridico Gnico. 5 anos 19 anos Eliminagao Ostensivo
024.100.04-A Salario Familia - casos especiais de Regime Juridico nico 5 anos 95 anos Eliminagao Ostensivo
024.100.05-A lGI'EltI[ICGQEI.E) - de fungdo e cargos em comissao/ outras gratificagoes - 5 anos 51 anos Eliminagdo  |Inclusive Incorporagio Ostensivo
ncorporagao
024.100.06-A Gratificagdo - jetons natalinos - 13° saldrio 7 anos Eliminagdo  |Inclusive Incorporagio Ostensivo
Adicional: tempo de servigo -anuénio, biénio, quinguénio- noturno,
024.100.07-A periculosidade, insalubridade, atividades penosas, servigo extraordinario - 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 Desconto - Contrlbu_l(;ao ?IndICEﬂ do Servidor, Imposto de Renda Retido na 7 anos Eliminagao Ostensivo
Fonte - IRRF, Consignagde, outros descontos.
024..100.10-A Desconto - Contribuigdo para o planc de seguridade social 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
024..100.11-A Desconto - Pensdes alimenticias 5 anos 51 anos Eliminagao Pessoal
024..100.12-A Abono de Permanéncia em sermvigo 5 anos Eliminagao Marco InICIE_II: Contar a partir d_a
hemologagio da aposentadoria
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024.200.00 ENCARGOS PATRONAIS RECOLHIMENTOS
024.200.01-A Programa de Formac;a_o do F’Iatrlmomo do Servidor Publico -PASEP, 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
Programa de Integragio Social - PIS
024.200.02-A Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS 5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo
024.200.03-A g:;g;bU|cac Sindical do Empregador, Salario Maternidade, Imposto de 7 anos Eliminagao Ostensivo
024.200.04-A Contribuigdo para o Plano de Seguridade Social 5 anos 95 anos Eliminagao Ostensivo
024.300.00 FERIAS
024.300.01-A Relquerlmento de férias regulamentares - Marcagao, cancelamento, 7 anos Eliminagao Ostensivo
adiamento.
024.400.00 LICENCAS
Acidente em servigo, adotante, afastamento do conjuge ou companheiro,
atividade politica, capacitagio profissional, desempenho ou mandato
024.400.01-A classista, doenca em pessoa da familia, gestante, patemidade, premio paor 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
assiduidade - férias prémio, servigo 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
024.500.01-A Tribunal Regional Eleitoral - TER, mesério, suspensio de contrato de 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
trabalho - CLT para estagio experimental em outro cargo ou orgéo.
024.600.00 CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO
Alistamento eleitoral, casamento - gala, doagdo de sangue, falecimento de
024.600.01-A familiar -nejo, horario especial -servidor estudante, portador de deficiéncia, 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
reducio da jornada de trabalho
024.700.00 REEMBOLSO0S
] . L Marco para contagem de prazo de
024.700.01-A F?eqlljerlmento de ret?mbolsos de despesas: Mudanca de domicilio de 5 anos 5 anos Eliminagao |guarda- APROVAGAO DAS Ostensivo
servideres, locomogéo.
CONTAS.
024.700.02-A Ressarcimento de servidor de cobrangas indevidas 5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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025.000.00 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.100.00 DENUNCIAS
025.100.01-A Dlen_ﬂr'!cia, Sindic;?mcia. Inqgérito, Reclamacéo, Representacao, Processo 5 anos 05 anos Guarda Passoal
disciplinar, Penalidade disciplinar Permanente
026.000.00 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.100.00 BENEFICIOS
Marco inicial para contagem do
026.100.01-A Seguroes: Inclusive Leilao. 5 anos 5 anos Eliminagao  |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, doenga, funeral, natalidade - Inclusive Leildo. 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
026.200.02-A Auxilio reclusao 5 anos 51 anos Eliminagio
026.300.00 APOSENTADORIA
026.300.01-A Aposentadoria |5 anos [95 anos Eliminagio Pessoal
026.400.00 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
Marco inicial para contagem de
026.400.01-A Aposentadoria- contagem e averbagio de tempo de servigo 2 anos Eliminagao ﬁgﬁgfggﬁgzé Bimr da Pessoal
APOSENTADORIA
026.500.00 PENSOES
Marco inicial para contagem de
026.500.01-A Aposentadoria - pensao proviséria e temporaria 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir do Pessoal
TERMINO DA VIGENGCIA
026.500.02-A Aposentadoria - pensao vitalicia 5 anos 95 anos Eliminagao Pessoal
Marco inicial para contagem de
026.500.03-A Aposentadoria - pensao vitalicia 2 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir do Pessoal
TERMINO DA VIGENCIA
026.600.00 ASSISTENCIA A SAUDE
Inclusive planos de salde // AVISO:
Marco inicial para contagem do
026.600.01-A Demais documentagdes - assisténcia a salde 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda - aprovagao das
contas (art. 19 da Instrucdo
MNormativa - TCU n® 49/2005).
026.600.02-A Prontuario Médico ou Odontologico 5 anos 95 anos Eliminagao Pessoal

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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026.700.00 SEGURANCA DO TRABALHO
026.700.01-A Higiene e seguranca do trabalho 5 anos 51 anos Eliminagio Ostensivo
026.700.02-A Prevencéo de acidente de trabalho 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
026.700.03-A GIPA Gomissﬁoflr_ﬂema de Prevencao de Acidentes - criagao, designacao, 3 anos 3 anos Guarda Ostensiva
propostas, relatérios e atas Permanente
026.700.04-A Inspecoes periddicas de salde 5 anos Eliminagao Ostensivo
026.800.00 PREVIDENCIA PRIVADA
026.800.01-A Previdéncia privada 5 anos 51 anos Eliminagao 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 Frequiéncia. Quando ocorrerem Pessoal
altas, a folha deve ser preservada
por 70 anos.
027.200.00 MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO
Os relatorios
técnicos de viagem devem ser
Com énus para instituigie - Ajuda de custo, diaria, passagem, prestagdo de classificados no assunto
027.200.01-A contas, relatorios 5 anos 5 anos Eliminagao correspondente. Marco inicial para Ostensivo
’ ’ de viagem, passaporte, reserva em hetel, comunicacgao sobre viagem do contagem do prazo de guarda a
servidor. partir da APROVAGAQ DAS
CONTAS.
027 200.02-A gem {"':n_us para instituicdo - comunicagio sobre viagem de servidor, 7 anos Eliminagao Ostensivo
elatdrios de viagens.
027.300.00 DELEGACAO DE COMPETENCIA. PROCURACAO
Marco inicial para contagem do
027.300.01-A Delegacéo de competéncia e procuragao - Geral 2 anos 5 anos Eliminagao |prazo de guarda a partir da
APROVAGCAQ DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
027.300.02-A Delegacio de competéncia e procuragio - Ordenador de Despesas 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da
APROVACAQ DAS CONTAS.

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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030.000.00 |MATERIAL E PATRIMONIO - SERVICOS
030.000.01-A Espe‘_::ifica?éo, padronizagio, codificagdo, previsdo, cataloge, identificacao, 2 anos Eliminagao Ostensiva
classificagio.
030.100.00 LICITACAO
) N ) Marco para contagem de prazo de
030.100.01-A E;;zi?;:&;n:éﬂgﬂld:.;jif;iza;ige;?;nga’ coleta de dados, coleta de pregos, 5 anos 5 anos Eliminagio  |guarda a partir da APROVACAQ Ostensivo
' ! ' i DAS CONTAS
030.100.02-A Cadastro de Fornecedores 5 anos Eliminagio Ostensivo
030.200.00 INSTALACAO E MANUTENCAO
Marco inicial para contagem do
030.200.01-A Requisigio e contratagdo de servigos 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS
030.200.02-A Servigo executado pela oficina da instituigao 1 ano Eliminagao Ostensivo
Manutencao de elevador, ar
condicionado, subestagdo e gerador,
030.200.03-A Servigo de manutengao, reparo - bem imdvel, veiculo - geral 1 ano Eliminagao limpeza, imunizagio, desinfestagio, |Ostensivo
reciclagem, jardinagem,
ornamentagéo, veiculo.
Manutencao de elevador, ar
condicionado, subestagdo e gerador,
limpeza, imunizagdo, desinfestacao,
030.200.04-A Servigo de manutengao, repare - bem imavel, veicule-pagamento 5 anos 5 anos Eliminagao reciclagem, |_ard|nerlgem, ... |Ostensivo
ornamentagéo, veiculo. Marco inicial
para contagem de prazo de guarda a
partir da APROVAGAQ DAS
CONTAS
030.200.05-A Fornecimento e Manutengie de servigos basicos (geral) 1 ano Eliminagdao  |Agua e esgoto, gas, luz e forga. Ostensivo
Agua e esgoto, gas, luz e forga.
030.200.06-A Fornecimento e Manutencio de servigos basicos - pagamento 5 anos 5 anos Eliminagao Marco inicial para contellgem de Ostensivo
prazo de guarda a partir da
APROVACAO DAS CONTAS
030.300.00 INVENTARIO
Guarda Marco inicial para contagem do
030.300.01-A Material permanente - Relatario de Movimentacao de Bens Imoveis - RMBL. |5 anos 5 anos Permanente prazo de gu_a.rda a partir da Ostensivo
APROVAGAO DAS CONTAS
Marco inicial para contagem do
030.300.02-A Material de consumo 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda - APROVAGAQ Ostensivo
DAS CONTAS
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030.400.00 GUARDA E SEGURANCA
030.400.01-A Guarda e seguranga - geral 2 anos Eliminagao Ostensivo
030.400.02-A Servigo de vigilancia - geral 1 ano Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
030.400.03-A Servigo de vigilancia - pagamento APROVACAQ DAS CONTAS
030.400.04-A Seguros - geral 1 ano Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
5 anos 5 anos Eliminacao prazo de guarda a partir da Ostensivo
030.400.05-A Seguros - pagamento APROVACAQ DAS CONTAS
Prevencao de incéndio, freinamento de pessoal, instalagdo e manutencio de L ]
030.400.06-A extintores, inspecao periddica. 2 anos Eliminagao Ostensivo
Prevencao de incéndio - constituicio de brigadas de incéndio, plano, projeto Guarda ]
030.400.07-A e relatério 3 anos 3 anos Permaneante Ostensivo
Guarda TGO TTTCTAT el LUIIchIgEI'IILIU ]
030.400.08-A Sinistro 2 anos 5 anos Permanente ﬂréﬁ?p‘.j?.%ﬁdg (2‘1 'Eirg[q da Ostensivo
030.400.09-A Controle de portaria 2 anos Eliminagao Ostensivo
030.400.10-A Controle de portaria - registro de ccorréncia 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
031.000.00 MATERIAL
Marco inicial para contagem do
031.000.01-A Compra - material permanante e de consumo prazo de guarda a partir da Ostensivo
5 anos 5 anos Eliminacao  |APROVACAQ DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
031.000.02-A Aluguel, comodato, leasing - material parmanente prazo de guarda a partir da Ostensivo
5 anos 5 anos Eliminagao  |APROVACADO 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 Eliminagdao  |TERMINO DA VIGENCIA
031.000.04-A Doacho, permuta - material permanente e de consumo recebidos 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
031.000.05-A Cessioe - material de consumo racebido 5 anocs 5 anos Eliminagdo Ostensivo
Marco inicial para contagem do
031.000.06-A Confecgao de impresso Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
5 anos 5 anos APROVACAO DAS CONTAS.

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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Subclasse

Séries Documentais
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Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediario

Destinacio
Final

Observacoes

Sigilo

031.100.00

MOVIMENTACAQ DE MATERIAL - PERMANENTE E DE CONSUMO

031.100.01-A

Termo de responsabilidade - Relatdric de Movimentagao de Bens Moveis -
RMBM.

5 anos

5 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

031.100.02-A

Controle de Esteque - requisigdo e distribuigao de material, relatério de
movimentacdo de Almoxarifado - RMA.

2 anos

Eliminacao

Para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos &
outras substincias entorpecentes,
OBSERVAR OS PRAZOS DA
LEGISLAGAD ESPECIFICA.

Ostensivo

031.100.03-A

Extravio, roubo, desaparecimento

5 anos

5 anos

Eliminacao

Para documentos referentes a
produtos e insumos quimicos &
outras substincias entorpecentes,
observar os prazos da legislacao
aspecifica vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda a
partir da GONCLUSAQ DO CASO

Ostensivo

031.100.04-A

Transporte de Material

2 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

031.100.05-A

Autorizacio de saida de material

2 anos

Eliminacao

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

Ostensivo

031.100.06-A

Recolhimento de material ao depdsito

2 anos

Eliminacao

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

Ostensivo

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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Sigilo

031.200.00

ALIENACAO, EAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)

Ostensivo

031.200.01-A

Venda - Leilao.

5 anos

5 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

031.200.02-A

Cessdo, doagéo, permuta

5 anos

5 anos

Eliminagao

Ostensivo

032.000.00

PATRIMONIO

032.100.00

BENS IMOVEIS

032.100.01-A

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

2 anos

5 anos

Seguir
Observacao

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

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

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

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

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

GUARDA PEBMANENTE para
Gltimo projeto antes da interrupgao e
As Built.

Ostensivo

032.100.02-A

Condominio

5 anos

5 anos

Eliminacao

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

Ostensivo

032.100.03-A

Aquisigdo - Compra

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

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

Ostensivo

032.100.04-A

Agquisicao - Cessao, doacao, permuta - bens imdveis adquiridos

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

Ostensivo

032.100.05-A

Aquisigdo - Locagdo, arrendamento, comedato

5 anos

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir da

APROVAGAO DAS CONTAS.

Ostensivo

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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Guarda Marco inicial para contagem do
032.100.06-A Alienagdo - venda 5 anos 5 anos Parmanente  |P2Z0 de guarda a partir da Ostensivo
APROVACADQ DAS CONTAS.
032.100.07-A Alienagdo - cessio, doagdo, permuta 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
D - . 20 d windicacio de domini Guard Marco inicial para contagem do
032.100.08-A to?nsgg:r?;:;?ao' reiniegragao de posse, reivindicagao de dominio, 5 anos 5 anos Pern::;eell'lte prazo de guarda a partir da Reservado
APROVACADQ DAS CONTAS.
Obras - reforma, recuperagio, restauragio, construgéo, projetos aprovados Guarda Marco inicial para contagem do
032.100.09-A o ' ' ' ' ' |5 anos 5 anos p i prazo de guarda a partir da Ostensivo
vistorias Ermanent® | APROVAGAO DAS CONTAS.
032.200.00 VEICULOS
Marco inicial para contagem do
032.200.01-A Aquisicdo - Compra, aluguel 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAOQ DAS CONTAS.
032.200.02-A Aquisicdo - Cesséo, doagao, 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 Alienagdo - venda 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
032.200.05-A Alienagdo - cessio, doagdo, permuta, transferéncia 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
APROVACAO DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
032.200.07-A Acidente (sem vitimas), infragdo, multa 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVAGCAOQ DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
032.200.08 -A Acidente (com vitimas), infragdo, multa 5 anos 15 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVAGAQ DAS CONTAS.
032.200.09-A Sontrole qe uso de vgiculos (requisicdo, autorizagao para uso fora do horario 2 anos Eliminagsio Ostensivo
e expediente, estacionamento, garagem)

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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032.300.00 MUDANCA
032.300.01-A Mudanga (geral) 1 ano Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir da
032.300.02-A Mudanga (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagdo |[APROVAGAQC DAS CONTAS (art.19 |Ostensivo
da Instrugdo Normativa - TCU n®
49/2005)
032.300.03-A Uso de dependéncia 2 anos Eliminagao Ostensivo
050.000.00 |ORCAMENTOS E FINANCAS
, - Guarda Eliminagéo para os NAQ
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 Orcamentéria 2 anos Eliminagao Ostensivo
051.100.02-A Proposta Orgamentaria 5 anos 5 anos P Guarda Ostensivo
ermanente
051.100.03-A Alteracao .-'Delalhamenlo das receitas e das Despesas: QDRD Quadro de 2 anos Eliminagao Ostensivo
detalhamento, comunicados
051.100.04-A Crédito gd[c!onal - Crédito suplementar, crédito especial, crédito 5 anos 5 anos Guarda Ostensivo
extraordindrio. Permanente
051.200.00 EXECUCAO ORCAMENTARIA
Marco inicial para contagem do
051.200.01-A Descentralizagdo orgamentaria de recursos 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de gu_a.rda a partir da Ostensivo
APROWVACAQO DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
051.200.02-A Acompanhamento de despesa mensal (pessoal/Divida) 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQO DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
051.200.03-A Plano cperativo. Cronegrama de desembolso. 5 anos 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda a pariir da Ostensivo
APROVACAO 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 Programagao financeira de desembolso 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
052.200.00 EXECUCAO FINANCEIRA
Marco inicial para contagem do
052.200.01-A Execugdo financeira 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
052.300.00 ARRECADACAQ
Marco inicial para contagem do
052.300.01-A Guia de recolhimento de valores restituidos ao Tribunal ou ao Erdrio - custas |5 anos 5 anos Eliminagdo  |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 Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO 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  |P"3Z° de gu_a.rda 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 Pagamente em moeda estrangeira 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
055.200.00 CONTA UNICA
Marco inicial para contagem do
055.200.01-A Conta (nica 5 anos 5 anos Eliminagido  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO 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 Eliminagéo prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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056.000.00 RELATORIOS E DEMONSTRACOES CONTABEIS
Relatdrios da execuco orgamentaria, financeira e patrimonial, Marco inicial para contagem do
056.000.01-A demonstragdes contabeis, demonstratives complementares e notas 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de gu_a.rda a partir da Ostensivo
explicativas APROVACAQ DAS CONTAS.
057.000.00 GESTAO DA TRANSPARENCIA FISCAL
Marco inicial para contagem do
057.000.01-A Relatorios & demonstrativos - transparéncia 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
058.000.00 CONTROLES CONTARBEIS
Marco inicial para contagem do
058.000.01-A Conciliagdes contibeis e bancarias, analises contibeis 5 anos 5 anos Eliminagao 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 Publicagdo de matérias no Diarie Oficial 5 anos 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQO DAS CONTAS.
060.000.03-A Publicacdo de matéria no boletim administrativo de pessoal e de servigo 1 ano Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
060.000.04-A Publicacdo de matéria e outros periddicos 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de gu_a.rda a partir da Ostensivo
APROVACAQO DAS CONTAS.
060.100.00 ASSESSORAMENTO TECNICO
060.100.01-A Relgtonno _de @o_mpanhamento de assisténcia técnica e relatdrio final de 5 anos Eliminaggio Ostensivo
assisténcia técnica
060.200.00 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTQS. SERVICOS AQOS 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, Desarguivamentos 1 ano Eliminagao Ostensivo
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061.000.00 DOCUMENTACAQ BIBLIOGRAFICA
061.000.01-A Decumentagae bibliografica - manuais, boletins de divulgagao 3 anos 3 anos P Guarda Ostensivo
ermanente
061.100.00 AQUISICAO
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
APROVAGAQ DAS GONTAS.
061.100.02-A Compra - assinatura de periddico 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
061.200.00 REGISTRO
061.200.01-A Registro (geral) 2 anos Eliminagio Ostensivo
061.200.02-A Livro Tombo 2anos apos o Guarda Ostensivo
encerramento Permanente
061.200.00 CATALOGACAD, CLASSIFICACAQ, INDEXACAO
061.300.01-A Catalogacao, classificagfo, indexacéo 2 anos Eliminagao Pesquisa Ostensivo
061.400.00 REFERENCIA E CIRCULACAQ
061.400.01-A Referéncia e circulagio 2 anos Eliminagio Ostensivo
061.500.00 INVENTARIO BIBLIOGRAFICO
Guarda Marco inicial para contagem do
Inventario bibliografico 5 anos 5 anos Permanente  |PT3Z° de guarda a partir da Ostensivo
061.500.01-A APROVACAO DAS CONTAS.
062.000.00 DOCUMENTACAQO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMAS DE ARQUIVOS
062.000.01-A Documentagio arquivistica: Gestio de documentos e sistema de arguivos 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
em geral - Manuais Permanente
062.100.00 LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL
062.100.01-A Produgao de documentos, Levantamentos das atividades, Fluxos - geral, 4 anos Eliminagao
062.100.02-A Diagnéstico: Pesguisa de proveniéncia e fundos documentais. 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
062.100.03-A Assessoramento Técnico 5 anos Eliminagao Ostensivo
062.200.00 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO
062.200.01-A Classificagio, criagdo de codigo de classificagio e arguivamento [2 anes | Eliminagao | Ostensivo

Pagina 22

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)



7y Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais

Tribunal de Justica

. @ 2 =]
< ] g 3 22 °Z iy = o
g H 2 2 Séries Documentais g g ZE E E Observagoes 7
T S 13|z <3 < E 5‘3
062.300.00 DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS
062.300.01-A Andlise, avaliagao e selegao 3 anos 3 anos P Guarda Ostensivo
ermanente
062.300.02-A Eliminagao - termo, listagem, edital de ciéncia de eliminagao. 5 anos P Guarda Ostensivo
ermanente
062.300.03-A Transferéncia, rlecolhlrrjernto - guia e telr!'no de transferéncia/ guia, relagio e 5 anos Guarda Ostensivo
termo de recolhimento/ listagem descritiva do acervo Permanente
062.400.00 PRODUCAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA
062.400.01-A Guia, Inventarios, catalogos 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 apés
062.500.01-A expedigio de documentos - Livros de cargas internas, Aviso de Recebimento |2 anos Eliminacao o ENCERRAMENTO do livro ou Ostensivo
(AR) pendéncias
] Guarda .
062.500.02-A Registro do andamento processual 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
. _ . . _ . Livros de carga: contar o prazo apos
062.500.03-A Livro ou relaggo on—llnelde carga/devolugao de autos para advogado, perito, 2 anos Eliminagao |0 ENCERRAMENTO do livro ou Ostensivo
MP, Contadoria e demais cargas externas em geral pendéncias
063.000.00 SUBSTITUICAQ DE SUPORTE DOCUMENTAL
) L o Guarda Eliminagio para os NAQ .
063.000.01-A Projetos, estudos sobre microfimagem e digitalizagao 3 anos 3 anos Permansnie  |APROVADOS. 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 Decumentagio museolégica (geral): Manuais, prejetos, estudos. 3 anos 3 anos P guarda a partir do TERMINO DA Ostensivo
ermanente -
VIGENCIA
064.100.00 AQUISICAO
Marco inicial para contagem do
064.100.01-A Compra 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
064.100.02-A Doagao, permuta 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
064.100.03-A Certificado de doagao de pega muselogica 2 anos Guarda Ostensivo
Permanente
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

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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064.300.00 CATALOGACAO E DESCRICAO
064.300.01-A Catalogagao e Distribuicao |2 anos Eliminagao | Ostensivo
064.400.00 REFERENCIA E CIRCULACAQ
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 transcrigées 2 anos Guarda Ostensivo
Permanente
064.600.00 MEMORIA INSTITUCIONAL
064.600.01-A Memdria 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  |PT2Z2 de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
065.000.00 JURISPRUDENCIA
065.000.01-A Tesauro Juridicoe, sigla judiciarias 2 anos Eliminagao Ostensivo
065.100.00 ACORDAOS, ANALISE, DESCRICAO, INDEXACAO, PESQUISA.
065.100.01-A Andlise, descrigao, indexagao e pesquisa em acordaos 1 ano Eliminacao Ostensivo
065.200.00 SUMULA
. . Guarda ,
065.200.01-A Simula, enunciado 2 anos P Ostensivo
ermanente
066.000.00 PRODUCAO EDITORIAL
066.100.00 EDITORACAO, PROGRAMACAO VISUAL
Marco inicial para contagem do
066.100.01-A Editoragao, programagio visual 5 anos 5 anos Eliminacao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVAGAQ DAS GONTAS.
066.200.00 DISTRIBUICAO, PROMOCAO, DIVULGACAO
Marco inicial para contagem do
066.200.01-A Distribuigdo, promogao divulgagio. 5 anos 5 anos Eliminacao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVAGAQ DAS GONTAS.
067.000.00 CONSERVACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOQOS
067.100.00 DESINFESTACAO, HIGIENIZACAO
067.100.01-A Desinfestagao, higienizagao (geral) 2 anos Eliminacao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
067.100.02-A Desinfestagio, higienizagio (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminacao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQO DAS CONTAS.
067.200.00 ARMAZ ENAMENTO DEPOSITO
067.200.01-A Armazenamento, depdsito (centro de informagéo) 2 anos Eliminacao Ostensivo

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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067.300.00 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
067.300.01-A Restauracgio de documentos, encadernagdo (geral) 2 anos Eliminagio Ostensivo
Marco inicial para contagem do
067.300.02-A Restauragio de documentos, encadernagao (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagao 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 Permanante contagem do prazo de guardadas | Ostensivo
normas a partir do TERMING DA
VIGENCIA.
068.200.00 PROGRAMA, SISTEMA, REDE
Programa, sistema, rede - licenca e registro de use e compra, Manuais Guarda Marco Inicial para contagem do ) '
068.200.01-A técnicos f"\r‘lanuais élo Lsudrio ' 3 anos 3 anos Permanente  |Pr3Z0 de guarda das normas a partir | Ostensivo
' ! do TERMINO DA VIGENCIA.
068.300.00 ASSISTENCIA TECNICA
068.300.01-A Assisténcia Técnica (geral) 2 anos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
068.300.02-A Assisténcia Técnica (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DE CONTAS.
069.000.00 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
) - Guarda Eliminagao para os NAQ .
069.000.01-A Projetos, estudos e norma sobre reprodugio de documentos 3 anos 3 anos Permanente APHOV?&DOS. Ostensivo
Gontratagdo de Servigos Externos:
069.000.02-A Rlequisiq;ao_e c_ontrole c_je servigo repro_-gréfico, editoragao, grafico, 2 anos 2 anos Eliminagao Marco Inicial para contagem do  |ostensive
diagramac3o, impresséo, encadermacio prazo de guarda das normas a partir
do TERMINO DA VIGENGIA.
070.000.00 |COMUNICACAO
) . Guarda Eliminagao para os NAO
070.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Permanente APRO\LEDOS_ Resernvado

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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071.000.00 SERVICO POSTAL
071.000.01-A Servigo postal (geral) 2 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
Sem Aviso: Marco inicial para
Servigo de entrega expressa - SEDEX-Macional, internacional, sistama L contagem do prazo de guarda a .
071.000.02-A express Mail Sarvice - 5 anos 5 anos Eliminagao partir da APROVAGAO DE Ostensivo
CONTAS.
. - Marco inicial para contagem do
071.000.03-A i::ﬁo de coleta, transporte e entrega de correspondéncia agrupada - 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de gu_a.rda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
071.000.04-A Mala Oficial 5 anos 5 anos Eliminagao  |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 - Instalagio, conservagao, 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 Servigo telefonico/ FAC- Simile- fax 1 ano Eliminagao Ostensivo
072.100.02-A Autorizagdo para ligagdes interurbanas, fac-simile (FAX) 2 anos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
072.100.03-A Instalacao, transferéncia, manutencao, reparo 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
072.100.04-A Lista Telefanica Interna 5 anos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
072.100.05-A Caonta telefénica 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
072.200.00 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ, IMAGEM.
Marco inicial para contagem do
072.200.01-A Servigo de transmissdo de dados, voz, imagem 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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073.000.00 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
073.000.01-A Organizagao e estrutura 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
073.000.02-A Comunicagao e informe 2 anos Eliminagao Ostensivo
090.000.00 |[APOIO A ATIVIDADE FORENSE
. . Guarda Eliminagao para os NAO
090.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Permanente  |APROVADOS. Reservado
090.000.02-A Pagamente de honorarios para peritos, traduteres, dativos. 2 anos Eliminagao Ostensivo
090.000.03-A Credenclam_ento d_e procuradores, peritos, tradutores, dativos - alteragéo, 2 anoapésa | Eliminagao Ostensivo
suspensaoc, impeadimento. atualizagdo
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_ados,ELIMlNAQAO, 0% | dstensivo
encerramento Permanente  |os cumprimentos dos prazos
correntes e intermediarios.
091.100.02-A Registro de distribuigao 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 Eliminagio Ostensivo
091.200.02-A Termo/Oficio de fianga 2° via 2 anos Eliminagao Ostensivo
091.200.03-A Cartas - De Ordem, Precatéria, Rogatoria (22 via) 2 anos Eliminagao Ostensivo
091.200.04-A Mandados 2¢ via 2 anos Eliminagao Ostensivo
091.200.05-A Emissao de Certidao (22 via) 1 ano Eliminagio Ostensivo
Prazo valido APENAS para petiges
cujo enderegamento asta incorreto,
091.200.06-A Peticdo ndo passivel de juntada aos autos 2 anos Eliminagao nao s_endo assim, estendido as Ostensivo
petigdes enderegadas corretamente,
& que por algum motivo os autos nao
foram localizados.
091.200.07-A Alvaras Civeis 2° via 1 ano Eliminagao Ostensivo
091.200.08-A Alvaras Criminais 2° via 2 anos 3 anos Eliminagéo Ostensivo
091.200.09-A Dossié&/Acompanhamento psiquiatrico, psicolégico, social 20 anos Eliminagao Ggard_a Permanente para os 100 Reservado
primeiro casos
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Se os documentos constituirem
livros proprios, os prazos deverao
091.300.00 JULGAMENTO ser contados a partir do seu
encerramento.
s . o Guarda ]
091.300.01-A Acordao - registro 2° via (Livros) 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
) . Guarda .
091.300.02-A Livro de Registro de Sentenga - termo 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
091.300.03-A ' o - . 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?;:;iite Utilizadas para restauragio de autos |Ostensivo
091.300.05-A Pauta de julgamento/ Audiéncia 1 ano 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 Eliminagao Ostensivo
091.300.08-A Ata das Sessdes do Juri 2 anos 8 anos Guarda Ostensivo
Permanente
091.400.00 EXECUCAD
091.400.01-A Termo ou auto de penhora prazo do 59999 a_lemporalldade ea Ostensivo
processo destinagao final do processo
Se gerar dossié administrativo,
091.400.02-A Pedidos gerais de acompanhamento do cumprimento de pena 5 anos Eliminagao seguir 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 Associagfes de Protegdo e Amparo aocs . _ Guarda Permanente se a .
091.400.04-A Condenados — APACs, 5 anos 5 anos Eliminagao implantagdo da APAC for efetivada. Ostensivo
091.500.00 PRECATORIO
Até
091.500.01-A Autos de precatorio - Editais de Conciliagio de Precatério ?;:jigamento 10 anos Eliminagao Ostensivo
definitiva)
091.500.02-A Autos de cobranga e Autos de sequestro At 10 anos Eliminagao Ostensivo
encerramento
091.600.00 CUSTAS JUDICIAIS
. prazo do )
091.600.01-A Controle de recolhimento de custas Ostensivo
processo
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092.000.00 DECISAO - GABINETES
092.000.01-A Decisao interlocutoria 22 via 1ano Eliminagao Ostensivo
092.000.02-A Decisao monocratica 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
L o 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 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 suspensiao condicional de execucao 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 Depésito Judicial 3 anos 3 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.07-A Registro de Compromisse - Fiel Depositario 5 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.08-A Registro de Hastas Plblicas 2 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.09-A Laudo de avaliagio - avaliagio judicial - 2° via 3 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.10-A Termo de Tutela e Curatela (Provisério e Definitivo) 2 anos 2 anos Guarda Ostensivo
Permanente
093.000.11-A Registros de habilitagbes para adogao 10 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.12-A Criangas e Adolescentes elegiveis a adogao 10 anes 10 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.13-A Pertarias do Juizo Guarda Ostensivo
Permanente
. ) Guarda .
093.000.14-A Registro de Armas & Bens Apreendidos 20 anos 5 anos P, Ostensivo
ermanents

Cbd. 10.10.800-9 (versao de 21/08/2014)
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C.C.D.A.
Classe

Subclasse

Séries Documentais

Atividades

Amuivo
Corrente

Amquivo
Intermediario

Destinacao
Final

Observacoes

Sigilo

094.000.00

CORREGEDORIA

094.100.00

FISCALIZACAQ - JUDICIAL

094.100.01-A

Inspecbes

5 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

094.100.02-A

Correigdes

5 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

094.200.00

DISCIPLINAR -JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

094.200.01-A

Processo administrativo disciplinar

5 anos

95 anos

Guarda
Permanente

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

Pessoal

094.200.02-A

Sindicancias

5 anos

10 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

094.300.00

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - JUDICIAL

094.300.01-A

Comunicagdes, Requerimentos, Solicitagdes, 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 Normativos, seguir
a temporalidade destes. Destinagao
final: GUARDA PERMAMENTE.

Ostensivo

094.300.02-A

Procedimentos de controle administrativo

2 anos

3 anos

Eliminacao

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

Ostensivo

094.300.03-A

Representagdo contra magistrade, dendncia contra servidor.

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

Inspecoes

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
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094.500.00 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - EXTRAJUDICIAL

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
ARQUIVAMENTO. Quando
094.500.01-A Comunicagdes 2 anos Eliminacao  |redundarem Atos Mormativos Ostensivo
seguem a temporalidade destes.
Destinagdo final: GUARDA
PERMANENTE.

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do

Reguerimentos, Solicitagdes, Reclamagdes, Pedidos de Providéncia, ARQUIVAMENTO. Quando

094.500.02-A S ' - i 2 anos 3 anos Eliminagao redundarem Atos Normativos Ostensivo
Dendncias, Procedimento de controle administrativo )
seguem a temporalidade destes.
Destinagao final: GUARDA
PERMAMNENTE.
Marco inicial para contagem do
094.500.03-A Consultas/Orientages 2 anos 10 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir do Ostensivo
ARQUIVAMENTO,
Guarda Marco inicial para contagem do
094.500.04-A Processo Administrativo de Vacancia'Provimento. 5 anos 10 anos Permanente  |PT3Z° de guarda a partir do Ostensivo
ARQUIVAMENTO.
095.000.00 ESTATISTICA JUDICIARIA
095.000.01-A Estallstlca_de_ atr_er?silmenlo, Boletim Estatistico e Relatdrio estatistico mensal 2 anos Eliminagao Ostensiva
da produgio judiciaria
. -~ T Guarda '
095.000.02-A Relatério estatistico anual da produgao judiciaria 2 anos Permanents Ostensivo
096.000.00 PRAZOS PROCESSUAIS
- . _ Guarda .
096.000.01-A Suspensao ou interrupgao de prazos forenses 2 anos Permanente Ostensivo

OBSERVAGAQ: De acordo com a Lei n°12.527, de 18 de novembro de 2011 e com a Resolugao n® 731 de 9 de agosto de 2013, do Orgao Especial do Tribunal de Justica de Minas Gerais consideram-se os prazos
méaximos de restrigde ao acessoe a informagae, contades a partir da data de produgao:

1. Ultrassecreto: até 25 anos;

2. Secreto: até 15 anos;

3. Reservado: até 5 anos;

4. Ostensivo: sem restrico.

5. Pessoal: interessado direto e setor responsavel
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