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PORTARIA CONJUNTA N° 898/PR/2019

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 a 22 VICE-PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO
ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que Ihes 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 a 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";

CONSIDERANDO que uma das atribuicdes da Comissdo Técnica de Avaliacédo
Documental - CTAD, constituida por meio da Portaria da Presidéncia n® 4191, de 18
de julho de 2018, é aprovar as propostas de alteracdes no PCTT,;

CONSIDERANDO que a CTAD, em reunido realizada no dia 20 de agosto de 2019,
aprovou as propostas de alteracdes no PCTT dos documentos administrativos;

CONSIDERANDO o0 que constou nos processos do Sistema Eletronico de
Informacgdes - SEI n°® 0086922-46.2019.8.13.0000 e 0091371-47.2019.8.13.0000,

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:

| - CCDA 005.200.01-A: alterado o prazo de guarda na fase corrente, que passa a
ser até o julgamento da Tomada Especial de Contas pelo Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais:

CCDA Descricao||/Arquivo Arquivo Destinacdo |Observacfes|Grau de
Corrente Intermediario ||Final Sigilo
005.200.01-A|Tomada |Julgamento (|5 anos Guarda Ostensivo
Especial ||pelo TCE- Permanente
de Contas ||[MG

Il - CCDA 012.300.01-A: alterada a descri¢do, passando este codigo a contemplar,
de maneira unificada, todas as atividades relacionadas a eventos, as quais também
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eram previstas nos CCDA’s 012.300.02-A e 012.300.03-A, mantendo-se 0 maior
prazo de guarda previsto:

CCDA

Descricao

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediario

Destinacéo
Final

Observacbes

Grau de
Sigilo

012.300.01-A

Eventos:
solicitacéo,
promocéao,
planejamento,
organizacao e
realizacéo.

1 ano

9 anos

Eliminacao

Ostensivo

- CCDA 012.300.02-A: alterada a descricdo, passando a contemplar as
previsdes antes contidas no CCDA 012.300.04-A, e incluidotexto no campo

"Observacfes":
CCDA Descrigao Arquivo ||Arquivo Destinacdo ||Observacbes||Grau de
Corrente|[Intermediério||Final Sigilo

012.300.02-A ||Livro de 5anos ||5 anos Guarda Marco inicial ||Ostensivo
chancelaria Permanente||para
de contagem do
condecoracgoe prazo de
s referentes a guarda:
solenidades, encerramento
comemoragte do livro.
se
homenagens.

IV - Em razdo das alteracBes constantes nos incisos Il e Ill deste artigo, ficam
excluidos da tabela os CCDA’s 012.300.03-A e 012.300.04-A;

V - CCDA’s 013.000.01-A, 013.000.02-A e 013.000.03-A: alteradas as descricdes,
nas quais foram incluidos os termos "projetos, estudos, normas”, bem como
incluido texto no campo "Observacfes" das trés séries documentais:

CCDA Descrigao Arguivo ||Arquivo Destinagéo|Observacgdes|Grau de
Corrente |Intermediario|/Final Sigilo
013.000.01-A||Gestéo 3 anos Guarda Eliminagdo ||Ostensivo
ambiental: Permanente |para os ndo
projetos, aprovados.
estudos,
normas.
013.000.02-A||[Responsabilida |13 anos Guarda Eliminacdo | Ostensivo
de Permanente para 0s nao
social/voluntaria aprovados.
do: projetos,
estudos,
normas
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013.000.03-A

Assisténcia
social: projetos,
estudos e
normas.

3 anos

3 anos

Guarda Eliminacéo
Permanente |para os ndo
aprovados.

Ostensivo

VI - CCDA 020.600.01-A: alterados os prazos de guarda

intermediaria e incluido texto no campo "Observacdes":

nas fases corrente e

CCDA Descricao Arquivo ||Arquivo Destinacdo||Observacdes [|Grau de
Corrente|Intermediario||Final Sigilo
020.600.01-A||Documentacéo|l ano 56 anos Eliminag&o ||Marco inicial ||Ostensivo
referente a para contagem
contratagéo do prazo de
destes guarda:
Servigos, encerramento
inclusive do contrato.
documentacao
pessoal.

VII - CCDA 023.300.01-A: alterado o prazo de guarda na fase corrente e incluido
texto no campo "Observacdes":

CCDA Descricéo Arquivo ||Arquivo Destinacdo |[Observacdes |[Grau de
Corrente |Intermediario ||Final Sigilo

023.300.01-A||Processo para||l ano 5 anos Guarda Marco inicial Ostensivo

indicagéo e/ou Permanente |[para contagem

eleicdo para a do prazo de

Presidéncia e guarda:

outros cargos realizacdo das

de direcéo do eleicbes.

Tribunal.

VIII - CCDA 093.000.12-A: incluido texto no campo "Observacdes" e alterado o grau
de sigilo, de ostensivo para pessoal:

CCDA Descricdo |/Arquivo ||Arquivo Destinacdo||Observacbes Grau
Corrente|/Intermediario |[Final de
Sigilo
093.000.12-A ||Criancas e |10 anos ||10 anos Eliminacdo ||Os processos dos |Pessoal
adolescentes adolescentes que
elegiveis a completarem 18
adocéao anos, enquanto

estiverem em fase
corrente, poderéo
ser eliminados 1
ano apoés o
implemento dessa
idade.
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IX - Fica criado o CCDA 093.000.15-A:;

CCDA Descricao Arquivo ||Arquivo Destinacdo |Observacdes||Grau de
Corrente ||Intermediario ||Final Sigilo
093.000.15-A||Acompanhamento |10 anos |10 anos Eliminacéo Pessoal
de pds-adocéao

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 publicacéo.

Belo Horizonte, 10 de outubro de 2019.

Desembargador NELSON MISSIAS DE MORAIS
Presidente

Desembargadora AUREA MARIA BRASIL SANTOS PEREZ
22 Vice-Presidente
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ANEXO
(a que se refere o art. 2° da Portaria Conjunta da Presidéncia n° 898, de 10 de outubro de 2019)

"ANEXO
(a que se refere o art. 1° da Portaria Conjunta 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
APRESENTACAO

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 gestdo de documentos administrativos que visa a classificacdo, avaliacdo e
destinacdo dos documentos produzidos e recebidos no Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais.

Por meio da sua aplicacéo, 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 guarda permanente ou a sua eliminacgéo.

A aplicacédo desse instrumento € condicionada aos documentos em sua forma original, ndo devendo, portanto, ser utilizado quando
se tratar de cOpias (exceto quando se tratar da Prestacéo de Contas, cujos originais sao enviados ao Tribunal de Contas - TCE).
Estas poderao ser eliminadas pelas préoprias Unidades Organizacionais Produtoras, sem maiores formalidades.

Para identificacdo e classificacdo do documento no PCTT, deve-se observar seu contexto de producao, apresentado, de forma
resumida e didatica, a seqguir.
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A ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICACAO

CLASSE 000 - ADMINISTRACAO GERAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Classificam-se, na Classe 000, os documentos referentes as atividades da administracdo interna da Justica estadual, as quais
viabilizam o funcionamento e o alcance da missdao 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 gestéo institucional, planejamento de

trabalho, relatdrios de atividades, elaboracdo 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 criacdo, estruturacao e funcionamento do TIMG, bem como os relativos a

seguranca e comunicacdao institucionais, a gestdo ambiental e a divulgacéo 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 gestdo de recursos humanos da instituicdo, direitos e obrigacfes dos
servidores e da instituicdo empregadora no que tange a assisténcia, a protecao ao trabalho e a concesséo de beneficios.

CLASSE 030: GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO
Classificam-se, na Classe 030, os documentos relativos a gestdo dos recursos materiais necessarios ao desenvolvimento das
atividades institucionais, incluindo as formas de aquisicao, controle de registro, distribuic&do e alienacgéo.

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 execucdo orcamentéaria e financeira. Incluem-se, nessa classe, a movimentacdo de contas-correntes e 0s
recolhimentos tributarios.

CLASSE 060: GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGCAO

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 digitalizagcédo, bem como os documentos relacionados as atividades de
informatica.

CLASSE 070: GESTAO DE TELECOMUNICAC}()ES E SERVICOS POSTAIS
Classificam-se, na Classe 070, os documentos relativos ao controle da instalagdo, manutencédo, operacdo e uso dos recursos de
telecomunicacgdes e dos servigos postais, bem como os documentos das tecnologias de comunicacg0des (fax, telex, etc.).

CLASSE 090: APOIO A ATIVIDADE FORENSE

Classificam-se, na Classe 090, os documentos relativos a administracdo interna das atividades forenses e judiciarias do Poder
Judiciario estadual: protocolo judiciario, tramitacdo e processamento, arquivamento e baixa processual, procedimentos relativos a
Corregedoria de Justica, estatisticas judiciarias, administracdo 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 MODERNIZAQAO ADMINISTRATIVA
Marco inicial para contagem
. ~ - . . do prazo de guarda das
Modernizagéo e reestruturacdo administrativa: projetos, estudos e Guarda . 2 .
001.000.01-A normas referentes ao planejamento estratégico 3 anos 3 anos Permanente | oTMas: termino da | Ostensivo
vigéncia. Eliminagdo para
0s ndo aprovados.
002.000.00 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO - Quanto a Programacao Or¢camentéria ver 051.100
002.000.01-A SPO, IPT, PGP,INS, Manual 3anos  |3anos Guarda | Eliminacdo para os ndo Ostensivo
Permanente | aprovados.
002.000.02-A Cronograma de atividades 2 anos Eliminacéo Ostensivo
003.000.00 RELATORIOS DE ATIVIDADES
003.000.01-A Relatdrio de atividades - final 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
Relatdrios periddicos, estatisticos, levantamentos - indicador de
003.000.02-A desempenho, satisfagdo do usuario, estudos preliminares 2 anos Eliminagéo Ostensivo
004.000.00 ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS
. . o . . Marco inicial para contagem
004.000.01-A Formalizacéo _dg aco_rdos, ajustes, contratos e convénios bilaterais, 3 anos 3 anos Guarda do prazo de guarda: término | Ostensivo
processo administrativo contra fornecedor. Permanente da Vigénci
a vigéncia.
005.000.00 ACOES DE CONTROLE
Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou decisédo Guarda
005.000.01-A referente a agdes de controle interno 5 anos 5 anos = Ostensivo
ermanente
Se atrelados a tomada de
contas, auditorias e
005.000.02-A Diligéncias, notas técnicas, relatérios e pareceres 5 anos 2 anos Eliminagéo prestacao de contas, Ostensivo
seguem a temporalidade

destes processos.
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oficios,comunicagdes internas, memorandos

constante na Tabela de
Temporalidade, devera ser
observado prazo estipulado
para o assunto. Ex: Cl de
férias (prevalece o assunto
"Férias").

005.100.00 AUDITORIA
Julgament Guarda
005.100.01-A Auditoria, fiscalizacao e inspe¢do administrativa o pelo 5 anos = Ostensivo
ermanente
TCEMG
005.200.00 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
Julgament Guarda
005.200.01-A Tomada de contas especial o pelo 5 anos Ostensivo
Permanente
TCEMG
005.300.00 PRESTAGCAO DE CONTAS
Julgament Guarda
005.300.01-A Prestagdo de contas o pelo 5 anos = Ostensivo
ermanente
TCEMG
006.000.00 ACOES JUDICIAIS
Copias de acdes contra o 6rgdo, documentos para subsidiar a Transitado Guarda
006.000.01-A defesa. em julgado 5 anos Permanente Reservado
010.000.00 |ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
010.100.00 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO (GERAL)
010.100.01-A Normas, regul_amentac;oes, portarias, diretrizes: ato normativo, ato Guarda Ostensivo
executivo, regimento, regulamento, estatuto, organograma, estrutura Permanente
010.100.02-A Habilitacéo juridica e regularizagéo fiscal do 6rgéo 2 anos Eliminacé@o Ostensivo
010.100.03-A Audiéncia, despacho, reunido 2 anos Eliminacé@o Ostensivo
Quando houver documento
anexado a um dos previstos
para esta série e com prazo
superior a 2 anos, prevalece
0 prazo maior. Quando a Cl,
Informativos, comunicagfes, encaminhamentos gerais - oficio, ~etc.  contiver uma
010.100.04-A ! ! 2 anos Eliminagéo finalidade especifica | Ostensivo
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Marco inicial para contagem
do prazo de guarda: a partir
do arquivamento. Quando
. . Lo redundarem atos .
010.100.05-A Estudos, projetos e propostas referentes a atos normativos 5 anos 5 anos Eliminag&o normativos seguir a Ostensivo
temporalidade destes, que
tem coomo destinacéo final
a guarda permanete.
011.000.00 COMISSOES TECNICAS, CONSELHOS, CAMARAS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS, COMITES
011.000.01-A Comisséo, comité técnico, conselho, grupo de trabalho, junta - 4 anos 5 anos Eliminaco Ostensivo
documentos gerais)
o . Guarda ;
011.000.02-A Ato de criacdo, atas, relatérios 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
012.000.00 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
012.100.00 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
Planejamento, programagéao, discursos, palestras: layouts de Guarda Eliminagdo para os demais .
012.100.01-A X S ’ ' 3 anos 3 anos | permanente de Ostensivo
trabalhos aprovados, material gréafico 1 documentos
exemplar
012.200.00 RELACOES COM A IMPRENSA
012.200.01-A Entrevistas, noticiarios, reportagens e editoriais - Imprensa geral 2 anos Eliminagéo Ostensivo
012.200.02-A Credenciamento de jornalistas 2 anos Eliminagéo Ostensivo
012.200.03-A Clipping — colet,arjea de repo'rtager_15~sobre o Poder Judiciério e 2 anos 5 anos Eliminacio Separacdo de 1 exemplar Ostensivo
release de matérias sobre a instituicdo para guarda permanente.
012.200.04-A Divulgacao interna 2 anos Eliminacéo
012.300.00 RELACOES PUBLICAS, CERIMONIAL E PROMOCAO DE EVENTOS
012.300.01-A Eve_ntosi solicitacéio, promocéo, planejamento, organizagdo e 1 ano 9 anos Eliminaco Ostensivo
realizacéo.
. . ~ . Marco inicial para contagem
012.300.02-A Livro de cha~ncelarla de condecoracgdes referentes a solenidades, 5 anos 5 anos Guarda do prazo de guarda: Ostensivo
comemoragdes e homenagens. Permanente .
encerramento do livro.
012.400.00 VISITAS E VISITANTES
. . Guarda :
012.400.01-A Livro de registro de presenca 3 anos 3 anos Ostensivo
permanente
012.500.00 FELICITAGCOES, AGRADECIMENTOS, PESAMES, DESPEDIDAS
Agradecimentos, congratulacdes, felicitacdes Ostensivo
012.500.01-A ’ ’ 1 ano Eliminagéo
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012.600.00 OUVIDORIA
Elogio, denuncia, protesto, reivindicacdo, sugestdo, informagéo
012.600.01-A (pedido de acesso - Lei de Acesso a Informacéo e solicitagdes 1 anos Eliminagéo Ostensivo
diversas) e reclamacao
012.700.00 PEDIDO, OFERECIMENTO E INFORMAGAO
Pedido, oferecimento e informacéo (geral): pedido de busca de
012.700.01-A certiddo, informagé&o processual, carta de apresentacao e 1 anos Eliminagéo Ostensivo
recomendacéo
013.000.00 GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL
013.000.01-A Gestdo ambiental: projetos, estudos, normas. 3 anos Guarda Eliminacéo para os ndo Ostensivo
Permanente | aprovados.
013.000.02-A Responsabilidade social/voluntariado: projetos, estudos, normas. 3 anos Guarda Eliminacdo para os nao Ostensivo
Permanente | aprovados.
013.000.03-A Assisténcia social: projetos, estudos e normas. 3 anos 3 anos Guarda Eliminacdo para os nao Ostensivo
Permanente | aprovados.
014.000.00 SEGURANCA E PROTECAO INSTITUCIONAL
Eliminar caso nédo
014.000.01-A Solicitagdo/pedido de escolta prote¢do segurancga: oficios 5 anos 45 anos Eliminagéo componham  dossié de | Reservado
seguranca.
014.000.02-A Qossles de seguranca servidores e magistrados: relatérios, pareceres 5 anos 10 anos Guarda Secreto
técnicos e processos Permanente
014.000.03-A Es,c_olta e seguranca em solenidades e eventos: relatdrios, pareceres, 5 anos Eliminacio Em caso de ocorréncia, Reservado
oficios seguir prazo do processo
014.000.04-A Crime ccintrg pessoa e/ou patrimdnio no ar_nblto institucional - boletim 5 anos 5 anos Eliminago Em caso de ocorréncia, Ostensivo
de ocorréncia policial, laudo pericial, demais documentos seguir prazo do processo
020.000.00 |GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SERVIDORES
020.100.00 EMISSAO DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO
Carteira funcional, crachd, credencial, solicitagao de emisséo de
020.100.01-A identificacéo funcional, comprovante de recebimento, identificacédo 2 anos Eliminagéo Pessoal
funcional recolhida
020.200.00 OBRIGAQOES TRABALHISTAS OU ESTATUTARIAS. RELAC()ES COM O MINISTERIO DO TRABALHO. LEI DOS 2/3 RAIS.
. Lo Decreto Federal
020.200.01-A Recibo de entrega da RAIS 5 anos 5 anos Eliminacéo 76.900/1995 Pessoal
020.300.00 RELACOES TRABALHISTAS - SINDICATOS
020.300.01-A Movimentos reivindicatérios: greves, paralisacdes, acordos, dissidios | 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
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020.300.02-A Relagdo com conselhos profissionais 2 anos Eliminagéo Ostensivo
020.400.00 ACAO TRABALHISTA, RECLAMACAO TRABALHISTA
020.400.01-A Acéo trabalhista reclamacéo trabalhista 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
020.500.00 DADOS FUNCIONAIS - Pastas funcionais
Até a
aposentad
020.500.01-A Assentamento funcional oria ou o 95 anos Eliminacéo Pessoal
desligamen
to
Até a
aposentad
020.500.02-A Historico funcional, ficha funcional oria ou o 95 anos Eliminacéo Pessoal
desligamen
to
020.500.03-A Incentivo funcional, prémios 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIO TERCEIRIZADOS. AUTONOMO. COLABORADORES E
020.600.00
EMPRESAS
Documentagdo referente a contratacéo destes servigos, inclusive Lo Marco inicial para contagem
020.600.01-A = ' 1 ano 56 anos Eliminagéo do prazo de guarda: |Pessoal
documentacgéo pessoal.
encerramento do contrato.
021.000.00 RECRUTAMENTO E SELECAO E ACOMPANHAMENTO
021.100.00 CANDIDATOS A CARGO PUBLICO - selecéo
Concurso Publico - provas, titulos, inscri¢éo, recurso e demais Validade
021.100.01-A ' ' ' do 6 anos Eliminagéo Ostensivo
documentos
concurso
Validade
021.100.02-A Concurso Publico - testes psicotécnicos e exames médicos. do 6 anos Eliminagéo Pessoal
concurso
Validade Ostensivo
021.100.03-A Concurso extrajudicial do 30 anos Eliminagéo
concurso
Constituicdo de banca examinadora, edital, exemplar Unico da prova, Guarda Apenas 1 exemplar por
021.100.04-A gabarito, classificacéo 3 anos 3 anos = p P POT! ostensivo
ermanente | concurso.
Guarda Ostensivo
021.100.05-A Ingresso na magistratura pelo quinto constitucional 3 anos 3 anos Permanente
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021.200.00 AVALIACAO DE SERVIDORES
Ate a Na fase corrente, o dossié
aposentad devera ficar no setor em
021.200.01-A Avaliacdo desempenho oria ou o 51 anos Eliminag&o L . Pessoal
. que o funcionario estiver
desligamen
lotado.
to
021.200.02-A Processo de homologacéo do resultado final do estagio probatorio. 5 anos 51 anos Eliminac&o Ostensivo
021.300.00 ESTAGIOS
Validade
do
021.300.01-A Concurso, processo seletivo de estagiario concurso/ |5 anos Eliminacéo Ostensivo
processo
seletivo
021.300.02-A Frequéncia, anomalia, atestado, pagamentos, descontos, faltas, 1 5 Eliminacs o o .
-000.0z- reposicao ano anos Iminagao Marco inicial para contagem | Ostensivo
do prazo de guarda: a partir
021.300.03-A Termo de realizagio de estagio, relatdrio de atividades. 1 ano 5 anos Eliminagdo | do desligamento. Pessoal
021.300.04-A Pasta individual do estagiario 2 anos 51 anos Eliminac&o Pessoal
021.400.00 JUIZES LEIGOS
Validade
021.400.01-A Processo seletivo para contratagédo do 5 anos Eliminagéo Ostensivo
processo
seletivo
Marco incial para contagem
021.400.02-A Pasta individual do juiz leigo 2 anos 51 anos Eliminagéo do prazo de guarda: a partir | Pessoal
do desligamento.
021.500.00 VOLUNTARIOS
Dossiés/documentos referentes a documentacéo pessoal, ao Marco incial para contagem
021.500.01-A . N A entagao p ! 6 anos 51 anos Eliminagéo do prazo de guarda: a partir | Pessoal
credenciamento e a frequéncia do voluntario. .
do desligamento.
022.000.00 CAPACITACAO DE MAGISTRADOS E SERVIDORES
022.100.00 EVENTOS
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Congresso, conferéncia, seminario, simpdsio, encontro, convengéo, Guarda
’ o ~ Permanente de
ciclo de palestras, mesa redonda em geral: divulgacoes, Lo .
; - 1 exemplar da | Eliminag&o para os demais .
022.100.01-A planejamento, programacéo, discurso, palestras e trabalhos 2 anos = Ostensivo
P LI ) Programacéo, | documentos
apresentados pelos técnicos da instituicdo, catalogos de .
~ . Planejamento e
programacéo de eventos e treinamentos - ~
Divulgacao.
022.200.00 CURSOS
Guarda Lo .
022.200.01-A Divulgacéo, comunicados, folders, cartazes 2 anos permanente de Eliminacdo para os demais Ostensivo
documentos
1 exemplar
Cursos de formacao: planejamento, organizagdo, implantagéo, o .
022.200.02-A execucéo (relatérios, relages de notas, aulas inaugurais, planos de | 2 anos Eliminacéo As avaliagbes deverdo ser | Ostensivo
cursos, programa, listas de presenca. devolvidas aos magistrados
- - — ou servidores e a Guarda
Cursos de aperfeigoamento: planejamento, organizagéo, Permanente de 1 exemplar
022.200.03-A implantacéo, execugao (relatérios, relacdes de notas, aulas 2 anos Eliminacéo do contetdo programatico. | Ostensivo
inaugurais, planos de cursos, programa, listas de presenca.
023.000.00 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.000.01-A Estudo e previsao de pessoal 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
. . P Guarda :
023.000.02-A Tabelas de cargos, vencimentos, fundamentos legais e 6rgéos 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
023.000.03-A Criagao, cla33|f|c§tgao, transformacao, transposicéo e remuneragao 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
de cargos e fungdes Permanente
023.100.00 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
Reestruturagéo e alterac¢éo salarial: ascensédo - promocdao vertical e
023.100.01-A horizontal e progresséo funcional, enquadramento, equiparacao, 3 anos 51 anos Eliminagéo Pessoal
reajuste e reposi¢cao salarial
023.200.00 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
023.200.01-A Admlssaoi aprqveﬂamepto, homeacao, readmissdo, re_adaptac_;ao, 5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo
reconducao, reintegracao, reversao, termo de posse, livro de posse
023.200.02-A Dispensa, demisséo, rescisdo contratual, exoneragéo, falecimento 5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo
023.200.03-A Lotacdo, remocdao, transferéncia, permuta 5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo
023.200.04-A De5|gnaga9, d_lsponlbllldade, redistribui¢do, substituicdo, delegacao 5 anos 51 anos Eliminacio Ostensivo
de competéncia
023.200.05-A Requisicéo, cessao 5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo
023.300.00 ELEIQAO DE MAGISTRADOS
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Marco inicial para contagem

023.300.01-A Processo para |[1d|cagag e/ou eleicéo paraa Presidéncia e outros 1 ano 5 anos Guarda do prazo de guarda: | Ostensivo
cargos de dire¢&@o do Tribunal Permanente s .
realizagdo das eleicoes.
Marco inicial para contagem
do prazo de guarda:
arquivamento do pedido de
023.300.02-A Pedldo§ dg inscri¢éo, any@ades de coletas de dados, informacdes - 1 ano 5 anos Eliminaco inscricdo indeferido ou do Ostensivo
nomes indicados, lista triplice. encerramento do processo
de formacédo da lista triplice
e registro dos devidos
encaminhamentos.
023.400.00 PROMOGCAO DE MAGISTRADOS
Até a
aposentad
023.400.01-A Processo de vitaliciamento de Juiz Estadual Substituto oriaou o 95 anos Eliminacéo Ostensivo
desligamen
to
Marco inicial para a
023.400.02-A Promocéo de magistrados — processo de votagdo, fundamentagéo e 1 ano 5 anos Eliminaco contagc::Am do prazo de Ostensivo
resultados guarda: encerramento do
processo.
024.000.00 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.100.00 FOLHAS DE PAGAMENTO, FICHAS FINANCEIRAS
024.100.01-A FIj|ecshs¢’;:)2|nancelra - demonstrativo financeiro com despesa com 5 anos 95 anos Eliminacio Ostensivo
024.100.02-A Salério, vencimento, provento e remuneragéo 7 anos Eliminagéo Ipnrglvuizg/r?oabono ou provento Ostensivo
024.100.03-A Salario Familia - exceto casos especiais de Regime Juridico Unico. 5 anos 19 anos Eliminagéo Ostensivo
024.100.04-A Salario Familia - casos especiais de Regime Juridico Unico 5 anos 95 anos Eliminagéo Ostensivo
024.100.05-A _Gratlflcagag de fungdo e cargos em comissao, outras gratificagoes - 5 anos 51 anos Eliminagéo Inclusive incorporacéo. Ostensivo
incorporagao
024.100.06-A Gratificagdo - jetons natalinos - 13° salario 7 anos Eliminagéo Inclusive incorporacéo. Ostensivo
Adicional: tempo de servico - anuénio, biénio, quinquénio - noturno,
024.100.07-A periculosidade, insalubridade, atividades penosas, servico 5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo
extraordinério, hora extra, outros adicionais.
024.100.08-A Adicional de 1/3 e abono pecuniario - férias e férias prémio. 7 anos Eliminagéo Ostensivo
024.100.09-A Des_conto - contribuicdo smdl(_:al d0~serV|dor, Imposto de Renda 7 anos Eliminacio Ostensivo
Retido na Fonte - IRRF, consignacéo, outros descontos.
024.100.10-A Desconto - contribuicao para o plano de seguridade social 5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo
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024.100.11-A Desconto - pensdes alimenticias 5 anos 51 anos Eliminac&o Pessoal
Marco incial para contagem
024.100.12-A Abono de permanéncia em servico 5 anos Eliminacéo do prazo de gu~arda: a partir
da homologagéo da
aposentadoria.
024.200.00 ENCARGOS PATRONAIS RECOLHIMENTOS
024.200.01-A Programa de Formagaio do P.atrlmonlo do Servidor Publico -PASEP, 5 anos 5 anos Eliminacio Ostensivo
Programa de Integracéo Social - PIS
024.200.02-A Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS 5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo
024.200.03-A Contribuicdo sindical do empregador, salario maternidade, imposto 7 anos Eliminaco Ostensivo
de renda
024.200.04-A Contribuigdo para o plano de seguridade social 5 anos 95 anos Eliminagéo Ostensivo
024.300.00 FERIAS
024.300.01-A Reguenmento de férias regulamentares - marcacao, cancelamento, 7 anos Eliminaco Ostensivo
adiamento.
024.400.00 LICENCAS
Acidente em servico, adotante, afastamento do cénjuge ou
companheiro, atividade politica, capacitacéo profissional,
024.400.01-A desempenho ou_mandatoAclz_asssta, dqen_ga em pe_ssoa qa f_am|||a,_ 5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo
gestante, paternidade, prémio por assiduidade, férias-prémio, servico
militar, tratamento de interesse particular, tratamento de saude -
inclusive pericia médica.
024.500.00 AFASTAMENTOS
Exercer mandato eletivo, para depor, para servir como jurado, para
024.500.01-A servir ao Tribunal Regional Eleltorall- TRE, mesario, suspenséo de 5 anos 51 anos Eliminago Ostensivo
contrato de trabalho - CLT para estagio experimental em outro cargo
ou orgao.
024.600.00 CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO
Alistamento eleitoral, casamento - gala, doag&o de sangue,
024.600.01-A falecimento de familiar, nojo, horario especial servidor estudante, 5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo
portador de deficiéncia, redugéo da jornada de trabalho
024.700.00 REEMBOLSOS
. . s Marco inicial para contagem
024.700.01-A Rquerlmento de regmbolsos de despesas: mudanga de domicilio de 5 anos 5 anos Eliminagéo de prazo de guarda: | Ostensivo
servidores, locomogao. .
aprovacéao das contas.
024.700.02-A Ressarcimento de servidor de cobrancas indevidas 5 anos 51 anos Eliminagéo Ostensivo
025.000.00 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
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025.100.00 DENUNCIAS
025.100.01-A Denuncia, §|nQ|qanC|a, inquérito, rgclanjagao, representacéo, 5 anos 95 anos Guarda Pessoal
processo disciplinar, penalidade disciplinar Permanente
026.000.00 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.100.00 BENEFICIOS
Marco inicial para contagem
026.100.01-A Seguros 5 anos 5 anos Eliminagéo de prazo de guarda:|Ostensivo
aprovacgao das contas.
026.200.00 AUXILIOS
Marco inicial para contagem
026.200.01-A Auxilios: acidente, doenca, funeral, natalidade 5 anos 5 anos Eliminagéo de prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacdao das contas.
026.200.02-A Auxilio recluséo 5 anos 51 anos Eliminacéo
026.300.00 APOSENTADORIA
026.300.01-A Aposentadoria 5 anos 95 anos Eliminacéo Pessoal
026.400.00 CONTAGEM E AVERBAGCAO DE TEMPO DE SERVICO
Marco inicial para contagem
026.400.01-A Aposentadoria - contagem e averbacao de tempo de servico 2 anos Eliminagéo de prazo de  guarda: Pessoal
homologagé&o da
aposentadoria.
026.500.00 PENSOES
Marco inicial para contagem
026.500.01-A Aposentadoria - pensao provisoria e temporaria 5 anos 5 anos Eliminagéo de prazo de guarda: término | Pessoal
da vigéncia.
Marco inicial para contagem
026.500.02-A Aposentadoria - pensao vitalicia 5 anos 95 anos Eliminagéo de prazo de guarda: término | Pessoal
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 salde 5 anos 5 anos Eliminagéo guarda: aprovacdo das
contas (art. 19 da Instrucédo
Normativa - TCU n°
49/2005).
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Até a
aposentad
026.600.02-A Prontuario médico ou odontoldgico oria ou o 95 anos Eliminag&o Pessoal
desligamen
to
026.700.00 SEGURANCA DO TRABALHO
026.700.01-A Higiene e segurancga do trabalho 5 anos 51 anos Eliminac&o Ostensivo
026.700.02-A Prevencéo de acidente de trabalho 5 anos 51 anos Eliminacéo Ostensivo
026.700.03-A CIP_A Corplssao Interna de Pfte_vengao de Acidentes - criagdo, 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
designagao, propostas, relatorios e atas Permanente
026.700.04-A Inspecdes periddicas de saude 5 anos Eliminacéo Ostensivo
026.800.00 PREVIDENCIA PRIVADA
026.800.01-A Previdéncia privada 5 anos 51 anos Eliminacéo | Pessoal
027.000.00 FREQUENCIA
027.100.00 HORARIO DE EXPEDIENTE
Dados transferidos para o
controle de frequéncia.
027.100.01-A Folha de frequéncia, escala de plantéo 5 anos 51 anos Eliminac&o Quando ocorrerem faltas, a | Pessoal
folna deve ser preservada
por 70 anos.
027.200.00 MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO
Os relatorios técnicos de
viagem devem ser
Com 6nus para instituicdo - ajuda de custo, diaria, passagem, classificados no assunto
027.200.01-A prestagdo de contas, relatérios de viagem, passaporte, reserva em 5 anos 5 anos Eliminagéo correspondente. Marco | Ostensivo
hotel, comunicagéo sobre viagem do servidor. inicial para contagem do
prazo de guarda: aprovagéo
das contas.
027.200.02-A Sem’o_nus para instituicao - comunicac&o sobre viagem de servidor, 7 anos Eliminaco Ostensivo
relatérios de viagens.
027.300.00 DELEGACAO DE COMPETENCIA. PROCURACAO
Marco inicial para contagem
027.300.01-A Delegacédo de competéncia e procuracéo - geral 2 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda:
aprovacdo das contas.
Marco inicial para contagem
027.300.02-A Delegacédo de competéncia e procuracao - ordenador de despesas 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda:
aprovacdo das contas.
030.000.00 |[MATERIAL E PATRIMONIO - SERVICOS
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030.000.01-A .Espe.c.lflcagao, pad.r(.)nlzeigao, codificagao, previsdo, catalogo, 2 anos Eliminaco Ostensivo
identificacdo, classificacao.
030.100.00 LICITACAO
. T ) Marco inicial para contagem
030.100.01-A Dispensa, |ne>§|g|b|I|d§tdg, carta'dg financa, C.oleta de dados, coleta de 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda: | Ostensivo
precos, capacidade técnica, editais, atas, avisos. ~
aprovacdao das contas.
030.100.02-A Cadastro de Fornecedores 5 anos Eliminac&o Ostensivo
030.200.00 INSTALACAO E MANUTENCAO
Marco inicial para contagem
030.200.01-A Requisicéo e contratacéo de servicos 5 anos 5 anos Eliminacéo do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacéao das contas.
030.200.02-A Servigo executado pela oficina da instituicdo 1 ano Eliminacéo Ostensivo
Manuten¢éo de elevador, ar
condicionado, subestagéo e
030.200.03-A Servigo de manutencgao, reparo - bem imével, veiculo - geral 1 ano Eliminacéo gera(_jor, ~ . I|mpe§a, Ostensivo
imunizagdo, desinfestacéo,
reciclagem, jardinagem,
ornamentacao, veiculo.
Manutencéo de elevador, ar
condicionado, subestagéo e
gerador, limpeza,
imunizagdo, desinfestacéo,
030.200.04-A Servigo de manutencao, reparo - bem imdvel, veiculo-pagamento 5 anos 5 anos Eliminagéo reciclagem, jardinagem, | Ostensivo
ornamentacao, veiculo.
Marco inicial para contagem
do prazo de guarda:
aprovacgao das contas.
030.200.05-A Fornecimento e Manuteng&o de servigos bésicos (geral) 1 ano Eliminagéo Qgg: e esgoto, gas, luz e Ostensivo
Agua e esgoto, gas, luz e
forca. Marco inicial para
030.200.06-A Fornecimento e Manutencéo de servigos basicos - pagamento 5 anos 5 anos Eliminagéo contagem do prazo de |Ostensivo
guarda: aprovagdo das
contas.
030.300.00 INVENTARIO
. L. . ~ o Marco inicial para contagem
030.300.01-A Material permanente - Relatério de Movimentac&o de Bens Imdveis - 5 anos 5 anos Guarda do prazo de guarda: | Ostensivo
RMBI. Permanente ~
aprovacdo das contas.
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Marco inicial para contagem
030.300.02-A Material de consumo 5 anos 5 anos Eliminag&o do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacgéao das contas.
030.400.00 GUARDA E SEGURANCA
030.400.01-A Guarda e segurancga - geral 2 anos Eliminac&o Ostensivo
030.400.02-A Servigo de vigilancia - geral 1 ano Eliminac&o Ostensivo
Marco inicial para contagem
Servigo de vigilancia - pagamento 5 anos 5 anos Eliminacéo do prazo de guarda: | Ostensivo
030.400.03-A aprovagao das contas.
030.400.04-A Seguros - geral 1 ano Eliminagéo Ostensivo
Marco inicial para contagem
Seguros - pagamento 5 anos 5 anos Eliminacéo do prazo de guarda:|Ostensivo
030.400.05-A aprovagao das contas.
Preven(;é\o~ de incér_ldio, trei_namenNto de pgs_soal, instalacédo e 2 anos Eliminagéo Ostensivo
030.400.06-A manutencao de extintores, inspecéo periddica.
Pre_ven(;éo de'in_céndio - constituicdo de brigadas de incéndio, plano, |3 5n0s 3 anos Guarda Ostensivo
030.400.07-A projeto e relatério Permanente
Guarda Marco inicial para contagem
Sinistro 2 anos 5 anos Permanente do prazo de guarda:|Ostensivo
030.400.08-A concluséo 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 Eliminac&o Ostensivo
031.000.00 MATERIAL
Marco inicial para contagem
031.000.01-A Compra - material permanente e de consumo 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda:|Ostensivo
aprovacgao das contas.
Marco inicial para contagem
031.000.02-A Aluguel, comodato, leasing - material permanente 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda:|Ostensivo
aprovacgao das contas.
Marco inicial para contagem
031.000.03-A Empréstimo, cessao - material permanente recebido 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda a partir: | Ostensivo
término da vigéncia.
031.000.04-A Doacéo, permuta - material permanente e de consumo recebidos 5 anos 5 anos Eliminacio Ostensivo
031.000.05-A Cesséo - material de consumo recebido 5 anos 5 anos Eliminacio Ostensivo
Marco inicial para contagem
031.000.06-A Confecgéo de impresso 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda:|Ostensivo
aprovacgao das contas.
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031.100.00 MOVIMENTACAO DE MATERIAL - PERMANENTE E DE CONSUMO

Termo de responsabilidade - Relatério de Movimentag&o de Bens

031.100.01-A Méveis - RMBM.

5 anos

5 anos

Eliminag&o

Marco inicial para contagem
do prazo de guarda:
aprovacgéao das contas.

Ostensivo

Controle de Estoque - requisicdo e distribuicdo de material, Relat6rio

031.100.02-A de Movimentag&o de Almoxarifado - RMA.

2 anos

Eliminagcéo

Para 0s documentos
referentes a produtos e
insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes,
observar o0s prazos da
legislacdo especifica.

Ostensivo

031.100.03-A Extravio, roubo, desaparecimento 5 anos

5 anos

Eliminagéo

Para documentos referentes
a produtos e insumos
quimicos e outras
substancias entorpecentes,
observar o0s prazos da
legislacéo especifica
vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de
guarda: conclusédo do caso.

Ostensivo

031.100.04-A Transporte de material 2 anos

Eliminagéo

Para documentos referentes
a produtos e insumos
quimicos e outras
substancias entorpecentes,
observar o0s prazos da
legislacéo especifica
vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de
guarda: conclusédo do caso.

Ostensivo

031.100.05-A Autorizacdo de saida de material 2 anos

Eliminagéo

Para documentos referentes
a produtos e insumos
quimicos e outras
substancias entorpecentes,
observar o0s prazos da
legislacdo especifica
vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de
guarda: conclusdo do caso.

Ostensivo
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031.100.06-A

Recolhimento de material ao depdsito 2 anos

Eliminag&o

Para documentos referentes
a produtos e insumos
quimicos e outras
substancias entorpecentes,
observar o0s prazos da
legislacéo especifica
vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de
guarda: conclusédo do caso.

Ostensivo

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:
aprovacéao das contas.

Ostensivo

031.200.02-A

Cesséo, doagdo, permuta 5 anos

5 anos

Eliminagéo

Ostensivo

032.000.00

PATRIMONIO

032.100.00

BENS IMOVEIS

032.100.01-A

Bens imdveis - projetos, plantas, demais documentos executivos dos

. 2 anos
projetos.

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 ndo aprovou o
projeto. Caso o projeto seja
retomado, seqguir
orientagbes de guarda dos
“projetos executados”
PROJETOS
INTERROMPIDOS:

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
Ultimo projeto antes da
interrupcéo e "As Built".

Ostensivo

032.100.02-A

Condominio 5 anos

5 anos

Eliminagéo

Marco inicial para contagem
do prazo de guarda:
aprovacdo das contas.

Ostensivo
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N Guarda Marco inicial para contagem .
032.100.03-A Aquisi¢éo - compra 5 anos 5 anos = do prazo de guarda: | Ostensivo
ermanente .
aprovacao das contas.
032.100.04-A Aquisicéo - cessao, doagdo, permuta - bens iméveis adquiridos 3 anos 3 anos = Guarda Ostensivo
ermanente
Marco inicial para contagem
032.100.05-A Aquisicéo - locacao, arrendamento, comodato 5 anos 5 anos Eliminagcéo do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacéo das contas.
. Guarda Marco inicial para contagem .
032.100.06-A Alienacao - venda 5 anos 5 anos = do prazo de guarda: | Ostensivo
ermanente .
aprovacéao das contas.
. . . . Guarda .
032.100.07-A Alienagao - cessdo, doacao, permuta 3 anos 3 anos = Ostensivo
ermanente
Desapropriacéo, reintegracdo de posse, reivindicagdo de dominio, Guarda Marco inicial para contagem
032.100.08-A tombamento 5 anos 5 anos Permanente do prazo de guarda: | Reservado
aprovacao das contas.
Obras - reforma, recuperagéo, restauragdo, construcao, projetos Guarda Marco inicial para contagem .
032.100.09-A aprovados vistc;rias ' ' ' 5 anos 5 anos Permanente do prazo de guarda: | Ostensivo
' aprovacao das contas.
032.200.00 VEICULOS
Marco inicial para contagem
032.200.01-A Aquisi¢éo - compra, aluguel 5 anos 5 anos Eliminagédo do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacao das contas.
032.200.02-A Aquisi¢ao - cessao, doagdo, transferéncia 4 anos 5 anos Eliminacé@o Ostensivo
Marcos inicial para
032.200.03-A Cadastro, licenciamento, emplacamento, tombamento 2 anos 5 anos Eliminagéo contagc.em d.o prazo de Ostensivo
guarda: alienacdo do
veiculo.
Marco inicial para contagem
032.200.04-A Alienacéo - venda 5 anos 5 anos Eliminagédo do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacdo das contas.
032.200.05-A Alienacao - cessédo, doagdo, permuta, transferéncia 4 anos 5 anos Eliminagéo Ostensivo
Marco inicial para contagem
032.200.06-A Abastecimento 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda:|Ostensivo
aprovacao das contas.
Marco inicial para contagem
032.200.07-A Acidente (sem vitimas), infragdo, multa 5 anos 5 anos Eliminacéo do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacdo das contas.
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Marco inicial para contagem
032.200.08 -A Acidente (com vitimas), infragdo, multa 5 anos 15 anos Eliminagc&o do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacgéao das contas.
032.200.09-A Con'tr.ole de uso Qe veiculos (reqwsn;ao, autorizacéo para uso fora do 2 anos Eliminaco Ostensivo
horario de expediente, estacionamento, garagem)
032.300.00 MUDANCA
032.300.01-A Mudanca (geral) 1 ano Eliminagéo Ostensivo
Marco inicial para contagem
do prazo de guarda:
) S aprovacdo das  contas .
032.300.02-A Mudanca (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminacéo (art.19 da Instrucéio Ostensivo
Normativa - TCU n°
49/2005).
032.300.03-A Uso de dependéncia 2 anos Eliminac&o Ostensivo
050.000.00 |ORCAMENTOS E FINANCAS
050.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Guarda Eliminagéo para os néo Reservado
Permanente | apvoados.
051.000.00 ORCAMENTO
051.100.00 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.100.01-A Previsao orcamentaria 2 anos Eliminagéo Ostensivo
051.100.02-A Proposta orcamentaria 5 anos 5 anos = Guarda Ostensivo
ermanente
051.100.03-A Alteragdo/detalhamento qlas receitas e das despesas: QDRD Quadro 2 anos Eliminago Ostensivo
de 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
051.200.01-A Descentralizagédo orgamentéria de recursos 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda:|Ostensivo
aprovacgao das contas.
Marco inicial para contagem
051.200.02-A Acompanhamento de despesa mensal (pessoal/divida) 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda:|Ostensivo
aprovacgao das contas.
Marco inicial para contagem
051.200.03-A Plano operativo. Cronograma de desembolso. 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda:|Ostensivo
aprovacgao das contas.
052.000.00 FINANCAS
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052.100.00 PROGRAMAGCAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
Marco inicial para contagem
052.100.01-A Programacéo financeira de desembolso 5 anos 5 anos Eliminag&o do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacgéao das contas.
052.200.00 EXECUCAO FINANCEIRA
Marco inicial para contagem
052.200.01-A Execucdo financeira 5 anos 5 anos Eliminag&o do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacéo das contas.
052.300.00 ARRECADACAO
. . . . . Marco inicial para contagem
052.300.01-A Suuslgge recolhimento de valores restituidos ao Tribunal ou ao Erério - 5 anos 5 anos Eliminaco do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacéao das contas.
053.000.00 FUNDO ESPECIAL
Marco inicial para contagem
053.000.01-A Fundo Especial 5 anos 5 anos Eliminac&o do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacdao das contas.
054.000.00 ESTIMULO FINANCEIRO E CREDITICIO
Guarda Marco inicial para contagem
054.000.01-A Estimulo financeiro e crediticio 5 anos 5 anos do prazo de guarda: | Ostensivo
Permanente ~
aprovagao das contas.
055.000.00 OPERAGOES BANCARIAS
055.100.00 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
Marco inicial para contagem
055.100.01-A Pagamento em moeda estrangeira 5 anos 5 anos Eliminacédo do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacgao das contas.
055.200.00 CONTA UNICA
Marco inicial para contagem
055.200.01-A Conta Unica 5 anos 5 anos Eliminacéo do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacgao das contas.
055.300.00 OUTRAS CONTAS
Marco inicial para contagem
055.300.01-A Outras contas: Tipo B,C,D 5 anos 5 anos Eliminacéo do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacdo das contas.
056.000.00 RELATORIOS E DEMONSTRACOES CONTABEIS
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Relatdrios da execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial, Marco inicial para contagem
056.000.01-A demonstracBes contabeis, demonstrativos complementares e notas 5 anos 5 anos Eliminag&o do prazo de guarda: Ostensivo
explicativas aprovacgéao das contas.
057.000.00 GESTAO DA TRANSPARENCIA FISCAL
Marco inicial para contagem
057.000.01-A - . P 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda: Ostensivo
Relatorios e demonstrativos - transparéncia .
aprovacéo das contas.
058.000.00 CONTROLES CONTABEIS
Marco inicial para contagem
058.000.01-A Conciliagdes contabeis e bancarias, analises contdbeis 5 anos 5 anos Eliminac&o do prazo de guarda: Ostensivo
aprovacgao das contas.
060.000.00 [ DOCUMENTACAO E INFORMACAO
. _ Guarda Eliminagcdo para os néo
060.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Permanente | aprovados. Reservado
Marco inicial para contagem
060.000.02-A Publicagéo de matérias no Diério Oficial 5 anos 5 anos Eliminac&o do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacdao das contas.
060.000.03-A SP:rt\)lIilgg(;ao de matéria no boletim administrativo de pessoal e de 1 ano Eliminago Ostensivo
Marco inicial para contagem
060.000.04-A Publicacdo de matéria e outros periddicos 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda:|Ostensivo
aprovacgdo das contas.
060.100.00 ASSESSORAMENTO TECNICO
060.100.01-A Relato_rloAde _acqmpanhamento de assisténcia técnica e relatério final 5 anos Eliminago Ostensivo
de 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 1 ano Eliminagéo Ostensivo
061.000.00 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
061.000.01-A Documentacgéo bibliogréafica - manuais, boletins de divulgagéo 3 anos 3 anos = Guarda Ostensivo
ermanente
061.100.00 AQUISICAO
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Marco inicial para contagem
061.100.01-A Compra - assinatura de periédico 5 anos 5 anos Eliminag&o do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacgéao das contas.
061.200.00 REGISTRO
061.200.01-A Registro (geral) 2 anos Eliminac&o Ostensivo
2 anos
061.200.02-A Livro Tombo apos o Guarda Ostensivo
encerrame Permanente
nto
061.300.00 CATALOGACAO, CLASSIFICACAO, INDEXACAO
061.300.01-A Catalogacao, classificagao, indexagao 2 anos Eliminacéo Pesquisa Ostensivo
061.400.00 REFERENCIA E CIRCULACAO
061.400.01-A Referéncia e circulagdo 2 anos Eliminacéo Ostensivo
061.500.00 INVENTARIO BIBLIOGRAFICO
Guarda Marco inicial para contagem
061.500.01-A Inventério bibliogréafico 5 anos 5 anos do prazo de guarda: | Ostensivo
Permanente .
aprovacgéao das contas.
062.000.00 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMAS DE ARQUIVOS
062.000.01-A Docgmentagao arquivistica: gestéo de documentos e sistema de 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
arquivos em geral - manuais Permanente
062.100.00 LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL
062.100.01-A ggcrnglugao de documentos, levantamentos das atividades, fluxos - 4 anos Eliminaco
062.100.02-A Diagndstico: pesquisa de proveniéncia e fundos documentais. 3 anos 3 anos = Guarda Ostensivo
ermanente
062.100.03-A Assessoramento técnico - Relatorio de acompanhamento de 5 anos Eliminagéo Ostensivo
assisténcia técnica - Relatorio final de assisténcia técnica
062.200.00 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO
062.200.01-A Classificagéo, criacao de cddigo de classificacdo e arquivamento 2 anos Eliminagéo Ostensivo
062.300.00 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
062.300.01-A Andlise, avaliacdo e selecao 3 anos 3 anos = Guarda Ostensivo
ermanente
Lo . . . L Guarda .
062.300.02-A Eliminacédo - termo, listagem, edital de ciéncia de eliminagéo. 5 anos = Ostensivo
ermanente
062.300.03-A Trans~ferenC|a, recolhlmer!to -Quiae termo de tre_lr_lsferenua/ guia, 5 anos Guarda Ostensivo
relacé@o e termo de recolhimento/ listagem descritiva do acervo Permanente
062.400.00 PRODUQAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA
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- L. . . Guarda :
062.400.01-A Guia, inventarios, catélogos dos arquivos 5 anos 5 anos Permanente Ostensivo
062.500.00 PROTOCOLO

Livros de carga: contar o
prazo apos o]
ENCERRAMENTO do livro
Protocolo: recepgao, cadastro, tramitagéo e expedicdo de ou pendéncias. Aviso de
062.500.01-A documentos - Livros e rela¢des de cargas internas - Aviso de 2 anos Eliminag&o Recebimento (AR): quando | Ostensivo
recebimento (AR) anexado a um documento
com prazo de guarda
superior a 2 anos, prevalece
0 prazo maior..
062.500.02-A Registro do andamento processual 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
e Permanente
. ~ . ~ Livros de carga: contar o
i Livro ou relagdo on-line de carga/devolucéo de autos para advogado, Lo i .
062.500.03-A perito, MP, Contadoria e demais cargas externas em geral 2 anos Eliminacé@o prazo ap6s o eche_rramento Ostensivo
do livro ou pendéncias.
063.000.00 SUBSTITUICAO DE SUPORTE DOCUMENTAL
063.000.01-A Projetos, estudos sobre microfilmagem e digitalizagcdo 3 anos 3 anos Guarda Eliminacdo para os nao Ostensivo
Permanente | aprovados.
063.000.02-A Solicitacdo de servigos de microfilmagem, digitalizagéo, reprografia 2 anos Eliminagéo Ostensivo
064.000.00 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
Guarda Marco inicial para contagem
064.000.01-A Documentagdo museoldgica (geral): manuais, projetos, estudos. 3 anos 3 anos Permanente do prazo de guarda: término | Ostensivo
da vigéncia.
064.100.00 AQUISICAO
Marco inicial para contagem
064.100.01-A Compra 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacdo das contas.
064.100.02-A Doacéo, permuta 5 anos 5 anos Eliminagéo Ostensivo
064.100.03-A Certificado de doagédo de pega muselogica 2 anos Guarda Ostensivo
Permanente
064.200.00 REGISTRO
064.200.01-A Registro (geral) 2 anos Eliminagéo Ostensivo
064.200.02-A Livro tombo 2 anos Guarda Ostensivo
Permanente
064.300.00 CATALOGACAO E DESCRICAO
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064.300.01-A Catalogagéo e Distribuicdo | 2 anos Eliminac&o Ostensivo
064.400.00 REFERENCIA E CIRCULACAO
064.400.01-A Referéncia e circulagdo | 2 anos Eliminac&o Ostensivo
064.500.00 PROGRAMA DE HISTORIA ORAL
064.500.01-A Programa histéria oral: entrevistas, depoimentos e transcri¢cdes 2 anos = Guarda Ostensivo
ermanente
064.600.00 MEMORIA INSTITUCIONAL
064.600.01-A Memoria institucional 2 anos Guarda Ostensivo
Permanente
064.700.00 INVENTARIO
Guarda Marco inicial para contagem
064.700.01-A Inventario 5 anos 5 anos = do prazo de guarda: | Ostensivo
ermanente .
aprovacédo das contas.
065.000.00 JURISPRUDENCIA
065.000.01-A Tesauro Juridico, siglas judiciarias 2 anos Eliminacéo Ostensivo
065.100.00 ACORDAOS, ANALISE, DESCRICAO, INDEXACAO, PESQUISA.
065.100.01-A Analise, descrigdo, indexagdo e pesquisa em acordados 1 ano Eliminacéo 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
066.100.01-A Editoracdo, programagcéo visual 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda:|Ostensivo
aprovacgdo das contas.
066.200.00 DISTRIBUICAO, PROMOCAO, DIVULGACAO
Marco inicial para contagem
066.200.01-A Distribuicdo, promocao divulgacao. 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda:|Ostensivo
aprovacdo das contas.
067.000.00 CONSERVACAO E RESTAURACAO DE
o DOCUMENTOS
067.100.00 DESINFESTAGCAO, HIGIENIZACAO
067.100.01-A Desinfestagéo, higienizacdo (geral) 2 anos Eliminagéo Ostensivo
Marco inicial para contagem
067.100.02-A Desinfestacao, higieniza¢éo (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminacéo do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacgao das contas.
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067.200.00 ARMAZENAMENTO DEPOSITO
067.200.01-A Armazenamento, depdsito (centro de informacao) 2 anos Eliminagcéo Ostensivo
067.300.00 RESTAURAGCAO DE DOCUMENTOS
067.300.01-A Restauragdo de documentos, encadernacao (geral) 2 anos Eliminagéo Ostensivo
Marco inicial para contagem
067.300.02-A Restauragdo de documentos, encadernacao (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacdo das contas.
068.000.00 TECNOLOGIA DA INFORMACAO
068.100.00 PLANO E PROJETO
Eliminagdo para os néo
Guarda aprovados.  Marco inicial
068.100.01-A Plano e projeto 3 anos 3 anos = para contagem do prazo de | Ostensivo
ermanente e
guarda das normas: término
da vigéncia.
068.200.00 PROGRAMA, SISTEMA, REDE
Marco Inicial para contagem
068.200.01-A Programa,' sistema, rede - licenca e registro de uso e compra, 3 anos 3 anos Guarda do pralzo de' gqarda das Ostensivo
manuais técnicos, manuais do usuario, Permanente | normas: término da
vigéncia.
068.300.00 ASSISTENCIA TECNICA
068.300.01-A Assisténcia técnica (geral) 2 anos Eliminagéo Ostensivo
Marco inicial para contagem
068.300.02-A Assisténcia técnica (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda:|Ostensivo
aprovacgao das contas.
069.000.00 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
069.000.01-A Projetos, estudos e norma sobre reproducdo de documentos 3 anos 3 anos Guarda Eliminacdo para os nao Ostensivo
Permanente | aprovados.
Contratagdo de servigos
Requisi¢éo e controle de servigo reprogréfico, editoracéo, grafico . externos: Marco Inicial para .
069.000.02-A di . = < ! ' ! 2 anos 2 anos Eliminagéo contagem do prazo de |Ostensivo
iagramacao, impresséo, encadernagao P
guarda das normas: término
da vigéncia.
070.000.00 |[COMUNICACAO
070.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Guarda Eliminagéo para os néo Reservado
Permanente | aprovados.
071.000.00 SERVICO POSTAL
071.000.01-A Servigo postal (geral) 2 anos ‘ 5 anos ‘ Eliminacéo Ostensivo
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Sem aviso. Marco inicial

Servigo de entrega expressa - SEDEX - Nacional, internacional, para contagem do prazo de

071.000.02-A . - ; 5 anos 5 anos Eliminagéo . s Ostensivo
sistema express Mail Service - guarda: aprovacdo das
contas.
Servigo de coleta, transporte e entrega de correspondéncia agrupada I Marco inicial para contagem .
071.000.03-A ' 5 anos 5 anos Eliminacéo do prazo de guarda: | Ostensivo

- malote ~
aprovacdao das contas.

Marco inicial para contagem
071.000.04-A Mala Oficial 5 anos 5 anos Eliminacéo do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacgao das contas.

072.000.00 TELECOMUNICACAO

Marco inicial para contagem
072.000.01-A Servigo de radio - instalacéo, conservagéo, reparo. 5 anos 5 anos Eliminacéo do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacdao das contas.

Marco inicial para contagem
072.000.02-A Servigo de telex - instalacéo, conservagao, reparo. 5 anos 5 anos Eliminacéo do prazo de guarda: | Ostensivo
aprovacéao das contas.

072.100.00 SERVICO TELEFONICO

072.100.01-A Servigo telefénico/ Fac-Simile - fax 1 ano Eliminagéo Ostensivo

072.100.02-A Autorizagao para liga¢des interurbanas, fac-simile - fax 2 anos Eliminacé@o Ostensivo
Marco inicial para contagem

072.100.03-A Instalacéo, transferéncia, manutengéo, reparo 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda:|Ostensivo
aprovacgao das contas.

072.100.04-A Lista telefénica interna 5 anos Eliminagéo Ostensivo
Marco inicial para contagem

072.100.05-A Conta telefonica 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda:|Ostensivo
aprovacgao das contas.

072.200.00 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ, IMAGEM.

Marco inicial para contagem
072.200.01-A Servigo de transmisséo de dados, voz, imagem 5 anos 5 anos Eliminagéo do prazo de guarda:|Ostensivo
aprovacdo das contas.

073.000.00 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
073.000.01-A Organizacao e estrutura 3 anos 3 anos Pecr;muggdeite Ostensivo
073.000.02-A Comunicacéo e informe 2 anos Eliminagéo Ostensivo

090.000.00 |APOIO A ATIVIDADE FORENSE
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090.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Guarda Eliminagao para os nao Reservado
Permanente | aprovados.
090.000.02-A Pagamento de honorarios para peritos, tradutores, dativos. 2 anos Eliminag&o Ostensivo
. . . 2 anos
090.000.03-A Creden~C|amento de~ pr(_)curad_ores, peritos, tradutores, dativos - ap6s a 5 anos Eliminacio Ostensivo
alteracdo, suspenséo, impedimento. o
atualizacéo
091.000.00 PROCESSAMENTO JUDICIAL
091.100.00 REGISTRO, DISTRIBUICAO E AUTUACAO DE PROCESSOS
2 anos Para autos registrados nos
ap6s o Guarda sistemas informatizados,
091.100.01-A Registro de processos judiciais - tombo encerrame 5 anos Permanente ellmlnr;u;ao apos os | Ostensivo
nto cumprimentos dos _prazos
correntes e intermediarios.
091.100.02-A Registro de distribuicdo manual por emergéncia 1 ano Eliminacéo Ostensivo
o Guarda :
091.100.03-A Ata de distribuicao 2 anos 2 anos Permanente Ostensivo
091.200.00 DILIGENCIA
091.200.01-A Editais 22 via 1 ano Eliminac&@o Ostensivo
091.200.02-A Termo/Oficio de fianga 22 via 2 anos Eliminacéo Ostensivo
091.200.03-A Cartas - De Ordem, Precatéria, Rogatoria (22 via) 2 anos Eliminagéo Ostensivo
091.200.04-A Mandados 22 via 2 anos Eliminagéo Ostensivo
091.200.05-A Emisséo de certiddo (22 via) 1 ano Eliminacé@o Ostensivo
Prazo valido apenas para
peticBes cujo
enderegcamento esti
incorreto, ndo sendo assim,
091.200.06-A Peticdo ndo passivel de juntada aos autos 2 anos Eliminagéo estendido as  peticdes | Ostensivo
enderegcadas corretamente,
e que por algum motivo 0s
autos nédo foram
localizados.
091.200.07-A Alvaras civeis 22 via 1 ano Eliminagéo Ostensivo
091.200.08-A Alvaras criminais 22 via 2 anos 3 anos Eliminagéo Ostensivo
091.200.09-A Dossié/acompanhamento psiquiatrico, psicolégico, social 20 anos Eliminacéo G”ard‘?‘ P_ermanente Para os | peservado
100 primeiro casos
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Se 0s documentos
constituirem livros proprios,
091.300.00 JULGAMENTO 0s prazos deverdo ser
contados a partir do seu
encerramento.
S . . . Guarda .
091.300.01-A Acoérdao - registro 22 via (Livros) 3 anos 3 anos = Ostensivo
ermanente
091.300.02-A Livro de registro de sentenca - termo 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
U 9 & Permanente
091.300.03-A Registros de audiéncia/sesséo de julgamento 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
T Permanente
. A L Guarda Utilizadas para restauragéo .
- a
091.300.04-A Ata de julgamento/audiéncia 22 via (Livros) 3 anos 3 anos Permanente | de autos. Ostensivo
091.300.05-A Pauta de julgamento/audiéncia 1 ano Eliminagéo Ostensivo
091.300.06-A Notas taquigréaficas 2 anos Eliminacéo Ostensivo
091.300.07-A Alistamento e sorteio de jurados 5 anos 15 anos Eliminagéo Ostensivo
~ L Guarda .
091.300.08-A Atas das sessdes do juri 2 anos 8 anos Permanente Ostensivo
091.400.00 EXECUCAO
091.400.01-A Termo ou auto de penhora Prazo do Segl.“r aNter_nporalldade € 21 ostensivo
processo destinagéo final do processo
Se gerar dossié
. . . Lo administrativo, seguir o .
091.400.02-A Pedidos gerais de acompanhamento do cumprimento de pena 5 anos Eliminagéo prazo do CCDA 091.400.03- Ostensivo
A
091.400.03-A Dossiés administrativos prO(_ju2|dos nas atividades de 7 anos Eliminacio Ostensivo
acompanhamento do cumprimento de pena
Criagdo e a implantagdo das AssociacOes de Protecdo e Amparo aos Lo _Guarda Iiermanente e a .
091.400.04-A A 5 anos 5 anos Eliminagéo implantacdo da APAC for | Ostensivo
Condenados — APAC's, .
efetivada.
091.500.00 PRECATORIO
Até
- e I L encerrame S :
091.500.01-A Autos de precatorio - Editais de Conciliagdo de Precatério nto (baixa 10 anos Eliminagéo Ostensivo
definitiva)
Até
091.500.02-A Autos de cobranca e autos de sequestro encerrame | 10 anos Eliminagéo Ostensivo
nto
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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 interlocutoria 22 via 1 ano Eliminacéo Ostensivo
092.000.02-A Decisdo monocrética 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
- S Guarda :
092.000.03-A Decisdo Terminativa 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
Se 0s documentos
constituirem livros proprios,
093.000.00 REGISTROS os prazos deverdo ser
contados a partir do seu
encerramento.
093.000.01-A Controle de cumprimento de liberdade assistida 2 anos Eliminac&o Pessoal
093.000.02-A Controle de pena alternativa 5 anos 15 anos Eliminac&o Pessoal
093.000.03-A Registro de livramento condicional 5 anos 10 anos Eliminagéo Pessoal
093.000.04-A Registro de suspenséo condicional de execugéo de pena 5 anos 10 anos Eliminagéo Pessoal
Guarda .
093.000.05-A Controle de rol de culpados 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
093.000.06-A Registro do deposito judicial 3 anos 3 anos Eliminagéo Ostensivo
093.000.07-A Registro de compromisso - fiel depositario 5 anos Eliminagéo Ostensivo
093.000.08-A Registro de hastas publicas 2 anos Eliminagéo Ostensivo
093.000.09-A Laudo de avaliacdo - avaliagdo judicial - 22 via 3 anos Eliminagéo Ostensivo
S _—_ Guarda .
093.000.10-A Termo de tutela e curatela (provisorio e definitivo) 2 anos 2 anos Ostensivo
Permanente
093.000.11-A Registros de habilitagcdes para adogao 10 anos Eliminagéo Ostensivo
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Destinacdo final:
permanente.

guarda

Os processos dos
adolescentes que
completarem 18 anos,
093.000.12-A Criangas e adolescentes elegiveis a adog¢éo 10 anos 10 anos Eliminag&o enquanto estiverem em fase | Pessoal
corrente, poderéo ser
eliminados 1 ano apds o
implemento dessa idade.
093.000.13-A Portarias do Juizo Guarda Ostensivo
Permanente
093.000.14-A Registro de armas e bens apreendidos 20 anos 5 anos Guarda Ostensivo
A Permanente
093.000.15-A Acompanhamento de pds-adocéo 10 anos 10 anos Eliminacéo Pessoal
094.000.00 CORREGEDORIA
094.100.00 FISCALIZACAO - JUDICIAL
Marco inicial para contagem
094.100.01-A Inspecdes 5 anos Eliminac&o do prazo de guarda: a partir | Ostensivo
do arquivamento.
Marco inicial para contagem
094.100.02-A Correigbes 5 anos Eliminac&o do prazo de guarda: a partir | Ostensivo
do arquivamento.
094.200.00 DISCIPLINAR -JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
Guarda Marco inicial para contagem
094.200.01-A Processo administrativo disciplinar 5 anos 95 anos P do prazo de guarda: a partir | Pessoal
ermanente :
do arquivamento.
Marco inicial para contagem
094.200.02-A Sindicancias 5 anos 10 anos Eliminagéo do prazo de guarda: a partir | Ostensivo
do arquivamento.
094.300.00 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - JUDICIAL
Marco inicial para contagem
do prazo de guarda: a partir
do arquivamento. Quando
094.300.01-A Comunlca(;oes_, rgqu_erlmentos, sollcnag_ogs, cqnsultas, reclamacdes, 2 anos Eliminaco redundarem em  atos Ostensivo
pedido de providéncias e processo administrativo. normativos, seguir a
temporalidade destes.
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094.300.02-A

Procedimentos de controle administrativo

2 anos

3 anos

Eliminag&o

Marco inicial para contagem
do prazo de guarda: a partir
do arquivamento. Quando
redundarem em atos
normativos seguir a
temporalidade destes.
Destinagdo final: guarda
permanente.

Ostensivo

094.300.03-A

Representacdo contra magistrado, dendncia contra servidor.

5 anos

5 anos

Eliminagéo

Marco inicial para contagem
do prazo de guarda: a partir
do arquivamento.

Ostensivo

094.400.00

FISCALIZAGCAO - EXTRAJUDICIAL

094.400.01-A

Inspecdes

5 anos

10 anos

Eliminagéo

Marco inicial para contagem
do prazo de guarda: a partir
do arquivamento.

Ostensivo

094.400.02-A

Correigbes

5 anos

10 anos

Eliminacéo

Marco inicial para contagem
do prazo de guarda: a partir
do arquivamento.

Ostensivo

094.500.00

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - EXTRAJUDICIAL

094.500.01-A

Comunicacgdes

2 anos

Eliminagéo

Marco inicial para contagem
do prazo de guarda: a partir
do arquivamento. Quando
redundarem em atos
normativos, seguem a
temporalidade destes.
Destinagdo final: guarda
permanente.

Ostensivo

094.500.02-A

Requerimentos, solicita¢des, reclamacdes, pedidos de providéncia,
dendncias, procedimento de controle administrativo

2 anos

3 anos

Eliminagéo

Marco inicial para contagem
do prazo de guarda: a partir
do arquivamento. Quando
redundarem em atos
normativos, seguem a
temporalidade destes.
Destinagdo final: guarda
permanente.

Ostensivo

094.500.03-A

Consultas/Orientag6es

2 anos

10 anos

Eliminagéo

Marco inicial para contagem
do prazo de guarda: a partir
do arquivamento.

Ostensivo
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Marco inicial para contagem

094.500.04-A Processo administrativo de vacancia/provimento. 5 anos 10 anos Pecrsnliealglante do prazo de guarda: a partir | Ostensivo
do arquivamento.
095.000.00 ESTATISTICA JUDICIARIA
095.000. 01-A Estatistica de atenNdln_wentc_)l t_)oletlm estatistico e relatério estatistico 2 anos Eliminagéo Ostensivo
mensal da producdo judiciaria
. . g Guarda :
Relatdrio estatistico anual da producgéo judiciaria 2 anos Ostensivo
095.000.02-A Permanente
096.000.00 PRAZOS PROCESSUAIS
= . = Guarda .
096.000.01-A Suspensao ou interrup¢ao de prazos forenses 2 anos Permanente Ostensivo

OBSERVACAO: De acordo com a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 e com a Resoluc&o n® 731 de 9 de agosto de 2013, do Orgéo Especial do Tribunal de Justica de Minas Gerais
consideram-se 0s prazos maximos de restricdo ao acesso a informacgéo, 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 restricao.
5. Pessoal: interessado direto e setor responsavel
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