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

"ANEXQ
(a que se refere o paragrafo dnico do art. 1 da Portaria Conjunta n® 417, de 10 de junho de 2015)

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

0O Planc de Classificacio e Tabela de Temporalidade (PCTT) dos documentos administratives da Justica de primeiro e segundo graus do Estado de Minas Gerais € um instrumente auxiliar da gestio de documentos
administratives que visa a classificacio, avaliacao e destinacio dos documentos produzides e recebidos no Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais.
Por meio da sua aplicagac, e possivel definir os prazos de guarda dos documentos administratives em suas fases, corrente e intermediaria, objetivando a transferéncia para ¢ arguive intermediarie, o recolhimento para
guarda permanente ou a sua eliminacao.
A aplicacio desse instrumento & condicionada aos documentos em sua forma original, ndo devendo, portanto, ser utilzado quando se tratar de copias (exceto quando se tratar da Prestagdo de Contas, cujos originais sao
enviados ao Tribunal de Contas - TCE). Estas poderao ser eliminadas pelas proprias Unidades Organizacionais Produtoras, sem maiores formalidades.
Para identificacio e classificacio do documento no PCTT, deve-se observar seu contexto de producdo, apresentado, de forma resumida e didatica, a seguir.

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

SUBCLASSES 001 A 006
Classificam-se, nas Subclasses 001 a 006, os documentos relatives ao desenvelvimento da gestao institucional, planejamento de trabalho, relatorios de atividades, elaboraciao e acompanhamento de instrumentos
contratuais, auditoria, demonstratives financeiros e agoes judiciais.

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




CLASSE 020: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - MAGISTRADOS E SERVIDORES
Classificam-se, na Classe 020, os documentos relativos 4 gestio de recursos humanos da instituicdo, direitos @ obrigacoes dos servid & da instituicio empregadora no que tange & assis#ncia, a protecio ao trabalho e
a concessao de beneficios.

CLASSE 030: GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO
Classificam-se, na Classe 030, os documentes relativos 4 gestio dos recursos materiais necessarios ao desanvelvimento das atividades institucionais, incluindo as formas de aquisicao, controle de registro, distribuicio e
alienacio.

CLASSE 050: GESTAO DE RECURS0S ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS
Classificam-se, na Classe 050, os documenios relativos a gestio dos recursos financeiros da instituicio referentes a proposta, ao acompanhamento e a execugdo or¢camentaria e financeira. Incluem-se, nessa classe, a
movimentacio de contas-correntes e os recolhimentos tributarios.

CLASSE 060: GESTAO DE DOCUMENTACAOD E INFORMACAD
Classificam-se, na Classe 060, os documentoes relativos aos procedimentos técnicos das dreas de arquivo e protocolo, biblioteca, jurisprudéncia, museus, grafica e editoragio, microfilmagem e digitalizacdo, bem como os
documentos relacionados as atividades de informatica.

CLASSE 070: GESTAOQ DE TELECOMUNICAGOES E SERVIGOS POSTAIS
Classificam-se, na Classe 070, os documentes relativos ao controle da instalacio, manutencio, operacio e uso dos recursos de telecomunicacoes e dos servigos postais, bem como os documentos das tecnologias de
comunicacoes (fax, ®lex, etc.).

CLASSE 090: APOIO A ATVIDADE FORENSE
Classificam-se, na Classe 090, os documentos relativos & administracao interna das atividades forenses e judicidrias do Poder Judiciario estadual: protocolo judicianio, tramitagio e processamento, arquivamento ¢ baixa
processual, procedimentos relativos & Corregedoria de Justica, estatisticas judiciarias, administracio de gabinetes e prazos processuais.
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000.000.00 |ADMINISTRACAO GERAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
001.000.00 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, GESTAO INSTITUCIONAL E MODERNIZACAQO ADMINISTRATIVA
Marco inicial para contagem do
i Modernizagao e Reestruturagao Administrativa: projetos, estudos e normas Guarda prazo de guarda das normas - )
001.000.01-A referentes ao planejamento estratégico Fanos 3 anos Permmanente térmipo da vigéncia. Eliminagao para Ostensivo
os NAQ APRCVADOS
002.000.00 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO - Quanto a Programacao Orcamentaria ver 051.100
Guarda Eliminagao para os NAQ )
002.000.01-A SPO, IPT, PGP,INS, Manual 3 anos 3 anos Permanante  |APROVADOS Ostensivo
002.000.02-A Cronograma de alividades 2 anos Eliminagao Ostensivo
003.000.00 RELATORIOS DE ATIVIDADES
- - ] Guarda ]
003.000.01-A Relatorio de Afividades Final 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
Relatdrios periddicos, estatisticos, levantamentos - indicador de L )
003.000.02-A desempenho, satisfagao do usudrio, estudos preliminares 2anos Eliminagao Ostensivo
004.000.00 ACORDOS, AJUSTES, CONTRATQOS, CONVENIOS
. . . . . Marco inicial para contagem do
Formalizagao de acordos, ajustes, contratos e convénios bilaterais, Processo Guarda - .
004.000.01-A P 3 anos 3 anos prazo de guarda a partir do Ostensivo
adminisirativo contra fomecedor. Permanente TERMING DA VICENCIA
005.000.00 ACOES DE CONTROLE
] Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estude ou decisao referente a ‘ ‘ ‘ Guarda ]
005.000.01-A acoes de controle interno Pagina 2 5anos 5 anos Permanente Ostensivo
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) ) Atrelados & tomada de contas,

) L . . - auditorias e prestagao de confas .

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

005.100.00 AUDITORIA

L } . Julgamento Guarda .
005.100.01-A Auditoria, fiscalizagao e inspegac administrativa pelo TCEMG 5 anos Permanente Ostensivo
005.200.00 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
005.200.01-A Tomada de contas Especial 5 anos 5 anos Guarda Ostensivo

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

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

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

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

i Informativos, comunicagoes, encaminhamentos gerais - Cficios - Cl, oficio, etc contiver uma )

010.100.04-A Comunicagdes Internas, memorandos Zanos Eliminagao finalidade especifica constante na Ostensivo
Tabela de Temporalidade, devera
ser obsevado prazo estipulado para
0 assunto. Ex: Cl de férias
(prevalece o assunto "Férias").
Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir do
) ) . ARQUIVAMENTO. Quando )
010.100.05-A Estudos, projetos e propostas referentes a Atos Normativos 5 anos 5 anos Eliminagao redundarem Atos Normativos seguir Ostensivo
a temporalidade destes. Destinagan
final: GUARDA PERMAMNENTE.
011.000.00 COMISSOES TECNICAS, CONSELHOS, CAMARAS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS, COMITES
011.000.01-A gggii?awcomlte. técnica’ Conselho, Grupo de Trabalho/Junta (Documentos - 5 anos Eliminagao Ostensivo
011.000.02-A Ato de criagao, atas, relatdrios 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
U ' ) Pemanente
012.000.00 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
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012.100.00 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
i i Guarda o _

A Planejamento, programagao, discursos, palestras: Layouts de trabalhos Eliminagao para os demais .
012.100.01-A aprovados, material grafico 3 anos 3 anos perrg:gsﬂrg;rde 1 documentos Ostensivo
012.200.00 RELACOES COM A IMPRENSA
012.200.01-A Enirevistas, noticiarios, reportagens e editoriais - Imprensa geral 2 anos Eliminagac Ostensivo
012.200.02-A Credenciamento de jornalistas 2 anos Eliminagaoc Ostensivo

Clipping — coletanea de reportagens sobre o Poder Judiciano e release de o Separacao de 1 exemplar para ]
012.200.03-A matérias sobre a instituicac 2 anos 5 anos Eliminagaoc GUARDA PERMANENTE Ostensivo
012.200.04-A Divulgacao Interna 2 anos Eliminagaoc
012.300.00 RELACOES PUBLICAS, CERIMONIAL E PROMOCAO DE EVENTOS
012.300.01-A Promocao de evenios 1 ano Eliminacao Ostensivo
012.300.02-A Promogao de eventos especiais 1 ano 9 anos Eliminagaoc Ostensivo
012.300.03-A Solenidade; comemoragao. Homenagem (planejamento e programacac) 1 ano 4 anos Eliminagaoc Ostensivo

Livro de chancelaria de condecoragoes referentes a Solenidades, Guarda R
012.300.04-A Comemoracoes e Homenagens 5 anos 5 anos Permanente Ostensivo
012.400.00 VISITAS EVISITANTES

i _ Guarda -
012.400.01-A Livro de registro de presenca 3 anos ‘3 anos permanents Ostensivo
012.500.00 FELICITACOES, AGRADECIMENTOS, PESAMES, DESPEDIDAS
012.500.01-A Agradecimentos, congratulagoes, felicitagoes [1 ano | Eliminagao Ostensivo
[012.600.00 OUVIDORIA

Elogio, denuncia, protesto, reivindicacao, sugestao, informagao (pedido de A .
012.600.01-A acesso - Lei de acesso a informagao e solicitagoes diversas) e reclamacao 1 anos Eliminagao Ostensivo
012.700.00 PEDIDO, OFERECIMENTO E INFORMACAO

) Pedido. oferecimento e informagao (geral): pedido de busca de certidao, L R
012.700.01-A informacao processual, carta de apresentacac e recomendagao 1 anos Eliminagao Ostensivo
013.000.00 GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL

. Guarda .

013.000.01-A Gestao Ambiental 3 anos Permanente Ostensivo
. . . Guarda .

013.000.02-A Responsabilidade socialvoluntariado 3 anos Permanente Ostensivo

Assisténcia social - projetos, estudos e normas: Documentacao referente as Guarda .
013.000.03-A agoes judiciais onde a instituicao & parie 3 anos 3 anos FPermanente Ostensivo
014.000.00 SEGURANCA E PROTECAO INSTITUCIONAL

L , . e o Eliminar, caso nao componham
014.000.01-A Solicitagao/pedido de escolta protegao seguranca: oficios 5 anos 45 anos Eliminagaoc dossié de sequranca Reservado

Dossiés de seguranca servidores e magistrados: relatorios, pareceres Guarda
014.000.02-A técnicos e Processos 5 anos 10 anos Permanente Secreto
014.000.03-A Escolta e seguranga em solenidades e eventos: relatorios, pareceres, oficios |5 anos Eliminagaoc ‘Iji{:npigigsd;ocorrenqa Seguir prazo Reservado
014.000.04-A Cnme_ Do_ntra pe_ssoa elou pa_tn_monlo nq ambito institucional Boletim de S 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

Pagma &
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"Carteira funcional, cracha, credencial, Solicitagao de emissao de
020.100.01-A identificagao funcional, comprovante de recebimento, idenfificacao funcional |2 anos Eliminagac Pessoal
recolhida
020.200.00 OBRIGACOES TRABALHISTAS OU ESTATUTARIAS. RELACOES COM O MINISTERIO DO TRABALHO. LEI DOS 273 RAIS.
020.200.01-A Recibo de enirega da RAIS 5 anos 5 anos Eliminagdo  [Decreto Federal 76.900/1935 Pessoal
020.300.00 RELACOES TRABALHISTAS - SINDICATOS
020.300.01-A Movimentos reivindicatorios: greves, paralisagoes, acordos, dissidios 3 anos 3anos Peﬁ#:;deante Cstensivo
020.300.02-A Relagao com conselhos profissionais 2 anos Eliminagac Ostensivo
020.400.00 ACAO TRABALHISTA, RECLAMACAO TRABALHISTA
Guarda .
020.400.01-A Agao trabalhista reclamagao trabalhista 3anos 3 anos Permanents Ostensivo
020.500.00 DADOS FUNCIONAIS - Pastas funcionais
Alé a
020.500.01-A Assentamento Funcional iﬁn{fentadona 95 anos Eliminagao Peszoal
desligamento
At a
020.500.02-A Histdrico Funcional, Ficha funcional iﬁn:entadona 95 anos Eliminagao Peszoal
desligamento
020.500.03-A Incentivo funcional, prémios 3 anos 3 anos PeGrrnu:;dezte Ostensivo
020.600.00 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIO TERCEIRIZADOS. AUTONOMO. COLABORADORES E EMPRESAS
(*) Verificar também as pendéncias
) Documentagao referente & contratagao destes servigos, inclusive - judiciais. Em caso positivo, aguardar
020.600.01-A documentagao pessoal. 5anos 52anos | Eliminagdo | oo ntarmediara ats 2 anos, || Soo0d!
apds 0 Transito em Julgado.
021.000.00 RECRUTAMENTO E SELECAO E ACOMPANHAMENTO
021.100.00 CANDIDATOS A CARGO PUBLICO - selecao
021.100.01-A Concurso Pablico - provas, titulos, inscrigao. recurso e demais documentos gﬂ'gﬁgﬁdo 6 anos Eliminagac Ostensivo
[Apenas para os candidatos
aprovados. Os documentos
021.100.02-A Concurso Pablico - testes psicotacnicos & exameas médicos. 5 anos 95 anos Eliminagao  |referentes a nao aprovados, seguir  [Sigiloso
temporalidade 021.100.01-A
021.100.03-A Concurso Extrajudicial Validade do 30 anos Eliminagao Ostensivo
CONCUrso
021.100.04-A Const!tun;ao dg: banca examinadora, edital, exemplar anico da prova, 3 anos 3 anos Guarda Apenas 1 exemplar por CONEurso, Ostensivo
gabarito. classificagao Permmanente
) . L Guarda -
021.100.05-A Ingresso na magistratura pelo quinto constitucional 3 anos 3anos Permanente Cstensivo
021.200.00 AVALIACAO DE SERVIDORES
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,:te :entadoria Ma fase corrents, o dossié devera
021.200.01-A Avaliagao desempenho 0500 51 anos Eliminagao ficar no setor em que 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
. - concurso / - )
021.300.01-A Concurso, processo seletivo de estagidrio processo 5 anos Eliminagao Ostensivo
seletivo
021.300.02-A Frequéncia, anomalia, atestado, pagamentos, descontos, faltas, reposicao 1 ano 5 anos Eliminagao Marco para contagem de prazo de |Ostensivo
guarda - a partir do
021.300.03-A Temmo de realizagio de estagio, relatorio de atividades. 1ang 5 anos Eliminagao DESLIGAMENTO Pessoal
021.300.04-A Pasta individual do estagiarnio 2 anos 51 anos Eliminagao Pessoal
022.000.00 CAPACITACAO DE MAGISTRADOS E SERVIDORES
022.100.00 EVENTOS
Congresso, conferéncia, semindrio, simpdsio, encontro, convengao, ciclo de Guarda
052, 100.01-A pglestras. mesa redonda em geral: divulgages, plan_EJa_menlD. programagao, |, Permanente de 1 |Eiminagac para os demais Ostensivo
discurso, palesiras e trabalhos apresentados pelos técnicos da instituigao, exemplarda |documentos
catalogos de programacao de eventos e treinamentos Programacao
022.200.00 05
Guarda - }
022.200.01-A Divulgagao, comunicados, folders, cartazes 2 anos permanente de 1 Eliminagao para s demais Ostensivo
examplar documentos
Curaqs_de formagao: Plangjamento, organizagao, implantagao, execugao o As avaliagbes deverao ser .
022.200.02-A (relatdrios, relagoes de notas, aulas inaugurais, planos de cursos, programa, (2 anos Eliminagac devolvidas aos magistrados ou Ostensivo
listas de presenca. - - - - ervidoras e a Guarda Permaneante
Cursos de aperfeigoamento: Planejamento, organizagao, implantagao, de 1 exemplar do contetido
022.200.03-A execucao (relatorios, relagbes de notas, aulas inaugurais, plancs de cursos, (2 anos Eliminagao programatico Ostensivo
programa, listas de presenga. g )
023.000.00 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.000.01-A Estudo e previsao de pessoal 3 ancs 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
023.000.02-A Tabelas de cargos, vencimentos, fundamentos legais e drgaos 3 anos 3 anos Peﬁ#:;deilte Ostensivo
Criagao, classificacao, transformagao, transposicao e remuneragao de Guarda .
023.000.03-A cargos e fungdes 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
023.100.00 REESTRUTURAGCOES E ALTERACOES SALARIAIS
Reestruturagaoc e alteragao salarial: Ascensao - promogao vertical e
023.100.01-A horizontal e progressao funcional, enquadramento, equiparagao, reajuste e (3 anos 51 anos Eliminagao Pessoal
reposi¢ao salanal
023.200.00 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
023.200.01-A Admissao, Aprw_eltamento. Nomeagao, Readmissao, Readaptacao. 5 anos 51 anos Eliminacac Ostensivo
Recondugao, Reintegracao, Reversao, termo de posse, Livio de posse
023.200.02-A Dispensa, Demissao, Rescisao contratual, Exoneragao, Falecimento 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
023.200.03-A Lotagdo, Remogao, Transferéncia, Permuta Dining £ 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
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093.200.04-A E;;lgentéa%i?éDlsponlbllldade. Redistribuigao, Substituigao, Delegagao de 5 anos 51 anos Eliminacao Ostensivo
023.200.05-A Requisigao, Cessan S anos 51 anos Eliminagao Qstensivo
023.300.00 ELEICAO DE MAGISTRADOS
i Processo para indicagao e/ou eleigdo paraa Presidéncia e oufros cargos Guarda )
023.300.01-A de direcao do Tribunal 10 anos 5 anos Permanente Ostensivo
023.400.00 PROMOCAO DE MAGISTRADOS
Ate a
023.400.01-A Atividades de coletas de dados. informagdes - nomes indicados, lista triplice iﬁoasentadarla 95 anos Eliminagao Ostensivo
desligamento
Ate a
023.400.02-A Processo de vitaliciamento de Juiz Estadual Substituto iﬂaosentadcrla 95 anos Eliminagao Ostensivo
desligamento
Ate a
023.400.03-A Promogao de Magistrados gﬁfenmm'a ssanos | Eliminacao 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 anons Eliminagao Ostensivo
024.100.02-A Salario, vencimento, provento e remuneragac 7 anos Eliminagao Ln;tj;l;:uabono ou provento Qstensivo
024.100.03-A Salario Familia - exceto casos especiais de Regime Juridico Unico. 5 anos 19 anos Eliminagao Ostensivo
024.100.04-A Salario Familia - casos especiais de Regime Juridico tnico 5 anos 95 anos Eliminagao Ostensivo
024.100.05-A ﬁ:ﬂ%ﬁ?ﬁg:& de fungao e cargos em comissao / outras grafificagoes - S anos 51 anos Eliminagao Inclusive Incorporagao Qstensivo
024.100.06-A Gratificacao - jetons natalinos - 13¢ saldrio 7 anos Eliminagao  |Inclusive Incorporagao Ostensivo
Adicional: tempo de servigo -anuénio, bignig, guinquénic- notumo,
024.100.07-A periculosidade, insalubridade, atvidades penosas, senvigo 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 Qstensivo
Desconto - Contribuigao Sindical do Servidor, Imposto de Renda Retido na - )
024.100.0%-A Fonte - IRRF, Consignagao, outros descontos. 7 anos Eliminagao Ostensivo
024..100.10-A Desconto - Contribuicao para o plano de sequridade social 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
024..100.11-A Desconto - Penstes alimenticias S anos 51 anos Eliminagao Pessoal
s . - Marco Inicial: Contar a partir da
024..100.12-A Abono de Permanancia em senigo 5 anos Eliminagao homologacao da aposentadoria
024.200.00 ENCARGOS PATRONAIS RECOLHIMENTOS
i Programa de Formagao do Pafrimonio do Senvidor Plblico -PASEP, - .
024.200.01-A Programa de Integracao Social - PIS 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
024.200.02-A Fundo de Garaniia por Tempo de Sewvigo - FGTS 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
094.900.03-A gggg:]m(;ao Sindical do Empregador, Salario Maternidade, Impaosto de - anos Eliminacao Ostensivo
024.200.04-A Conftribuicao para o Plano de Seouridade Social Panina 7 5 anos 95 anos Eliminacao Ostensivo
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024.300.00 FERIAS
024.300.01-A Re_querimentu de férias regulamentares - Marcagao, cancelamento, ‘? anos ‘ ‘ Eliminacao Ostensivo
adiamanto.
024.400.00 LICENCAS
Acidente em servigo, adotante, afastamento do conjuge ou companheiro,
atividade politica, capacitagao profissional, desempenho cu mandato
024.400.01-A classista, doenga em pessoa da familia, gestante, paternidade, premio por |5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
assiduidade - férias prémio, servigo militar, tratamento de interesse particular,
tratamento de sadde - inclusive pericia medica.
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, suspensao de contrato de 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
trabalho - CLT para estagio expenmental em outro cargo ou argao.
024.600.00 CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO
Alistamento eleitoral, casamento - gala, doagao de sangue, falecimento de
024.600.01-A familiar -nojo, horério especial -servidor estudante, portador de deficiéncia, |5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
redugac da jornada de frabalho
024.700.00 REEMBOLSOS
- . - Marco para contagem de prazo de
024.700.01-A Hquerlmenta de reembolsos de despesas: Mudanca de domicilic de 5 anos 5 anos Eliminagao guardag APHOVECJEO DES Ostensivo
senvidores, locomogao. CONTAS.
024.700.02-A Ressarcimento de servidor de cobrangas indevidas 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
026.000.00 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.100.00 BENEFICIOS
Marco inicial para contagem do
026.100.01-A Seguros: Inclusive Leilao. 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAOQ DAS CONTAS.
026.200.00 AUXILIOS
026.200.01-A Auxilios: Acidente, doenca, funeral, natalidade - Inclusive Leilao. [5 anos [Sanocs | Eliminagdo [ Marco inicial para confagem do Ostensivo
026.200.02-A Auxilio reclusao [5 anos [51anos | Eliminacao
026.300.00 APOSENTADORIA
026.300.01-A Aposantadaoria [5 anos [g5anos | Eliminacan | Pessoal
026.400.00 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
Marco inicial para contagem de
i - ) - prazo de guarda a pariir da
026.400.01-A Aposentadoria- contagem e averbagao de tempo de servigo 2 anos Eliminagao HOMOLOGAGAO DA Pessoal
APOSENTADORIA
026.500.00 PENSOES
Marco inicial para contagem de
026.500.01-A Aposentadoria - pensao provisoria e temporaria 5 anos 5 anos Eliminagac  |prazo de guarda a pariir do Pessoal
TERMINO DA VIGENCIA
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 pariir do Pessoal
TERMINO DA VIGENGIA
026.600.00 ASSISTENCIA A SAUDE
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Inclusive planos de sande // AVISO:
Marco inicial para contagem do
026.600.01-A Demais documentagoes - assisténcia a salde 5 anos 5anos Eliminagac  |prazo de guarda - aprovacao das
contas (art. 19 da Instrugao
Normativa - TCU n® 43/2005).
026.600.02-A Prontuario Médico ou Odontolégico 5 anos 95 anos Eliminagao Pessoal
026.700.00 SEGURANCA DO TRABALHO
026.700.01-A Higiene e sequranga do trabalho 5 anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
026.700.02-A Prevengao de acidente de trabalho S anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
CIPA Comissao Interna de Prevengao de Acidentes - criagio, designagao, Guarda -
026.700.03-A propostas, relatorios e atas 3anos anos Permanente Ostensivo
026.700.04-A Inspegoes periddicas de saude 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
Diados transferidos para o Controle
A - de FregOéncia. Cuando ocorreram
027.100.01-A Folha de Frequéncia, Escala de Plantao 5 anos 51 anos Eliminagao faltas, a folna deve ser prassrvada Pessoal
por 70 anos.
027.200.00 MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO
Os relatorios
técnicos de viagem devem ser
Com Gnus para instituicao - Ajuda de custo, diaria, passagem, prestagao de classificados no assunio
097.200.01-A cuntfas, relatdrios ) ) 5 anos 5 anos Eliminagao carrespondente. Marco inicial para Ostensivo
de viagem, passaporte, reserva em hotel, comunicagao sobre viagem do contagem do prazo de guarda a
servidor. partir da APROVACAQ DAS
CONTAS.
Sem Gnus para instituigac - comunicagao sobre viagem de servidor, o .
027 .200.02-A Relatdrios de viagens. 7 anos Eliminagao Ostensivo
027.300.00 DELEGACAO DE COMPETENCIA. PROCURACAD
Marco inicial para contagem do
027.300.01-A Delegagao de competéncia e procuragao - Geral 2 anos 5anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da
APROVACAO DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
027.300.02-A Delegagao de competéncia e procuragao - Ordenador de Despesas S anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da
APROVACAQ DAS CONTAS.
028.000.00 SERVICO PROFISSIONAL TRANSITORIO
: : P . Valido para licitagOes. Marco Inicial .
D28.000.01-A ﬁzl;\r.rlljgtgrglsnﬁssmnal transitorio: autbnomo e colaborador; remuneragao de 5 anos 51 anos Eliminagan para contagem do prazo de _guarl:la a Ostensivo
) partir do TERMING DA VIGEMNCIA
030.000.00 |MATERIAL E PATRIMONIO - SERVICOS
D30.000.01-A Espe;:!flcacau, padronizagao, codificagao, previsao, catalogo, identificagao, 5 anos Eliminagan Ostensiva
classificacao.
030.100.00 LICITACAD
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; N Marco para contagem de prazo de
030.100.01-A e i oo o i, b e dados, oot e 5 anos sancs | Elminagéo  lguarda a patr da APROVAGAO | Cstensio
030.100.02-A Cadastro de Fomecedores 5 anos Eliminagao Ostensivo
030.200.00 INSTALACAO E MANUTENCAO
Marco inicial para contagem do
030.200.01-A Requisigao e contratagao de senvigos 5 anos 5 anos Eliminagdo  |praro de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS
030.200.02-A Servigo executado pela oficina da insfituigao 1.ano Eliminagao Ostensivo
Manutengao de elevador, ar
condicionado, subestagao e gerador,
030.200.03-A Servigo de manutengao, reparo - bem imdvel, veiculo - geral 1 ano Eliminagao limpeza, imunizagao, desinfestagao, |Ostensivo
reciclagem, jardinagem,
ormamentagao, veiculo.
Manutengao de elevador, ar
condicionado, subestagao e gerador,
limpeza, imunizagao, desinfestagao,
. S - - reciclagem, jardinagem, )
030.200.04-A Servigo de manutengao, reparo - bem imdvel, veiculo-pagamento 5 anos 5 anos Eliminagao ornamgntag]io‘ veigub. Marco inicial Ostensivo
para contagem de prazo de guarda a
partir da APROVAGAO DAS
CONTAS
030.200.05-A Fomecimento e Manutengao de servigos basicos (geral) 1ano Eliminagdo  |Agua e esgolo, gas, z e forga. Ostensivo
Agua e esgoto, gas, luz e forga.
030.200.06-A Formecimento & Manutengao de servigos basicos - pagamento 5 anos 5 anos Eliminagao Marco inicial para oont_agem de Ostensivo
prazo de guarda a partir da
APROVACAQ DAS CONTAS
030.300.00 INVENTARIO
) B ) o Cuarda Marco inicial para oont_agem do )
030.300.01-A Material permanente - Relatdrio de Movimentagao de Bens Imdveis - RMBI. |5 anos 5 anos Permanente prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQD 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
030.400.00 GUARDA E SEGURANCA
030.400.01-A Guarda e seguranga - geral 2 anos Eliminagao Ostensivo
030.400.02-A Senvigo de vigilancia - geral 1ano Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
S anos S anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
030.400.03-A Servigo de vigilancia - pagamento APROVACAOC DAS CONTAS
030.400.04-A Sequros - geral 1ano Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
S anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
030.400.05-A Seguros - pagamento APROVACAC DAS CONTAS
Prevengao de incéndio, treinamento de pessoal, instalagio e manutengao de . .
030.400.06-A extintores, inspegac periodica. 2 anos Eliminagao Ostensivo
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"Prevengao de incéndio - consfiiuicac de brigadas de incéndio, plano, projeto Guarda .
030.400.07-A e relatorio ¢ ’ % |aanos 38005 | pormanente Ostensivo
Guarda Marco inicial para oont_agem do )
B 2 anos 5 anos Parmaneants prazo de guarda a partir da Ostensivo
030.400.08-A Sinistro CONCLUSAD DO CASO.
030.400.09-A Confrole de portaria 2 anos Eliminagao Ostensivo
030.400.10-A Controle de portaria - registro de ocorréncia 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
031.000.00 MATERIAL
Marco inicial para contagem do
031.000.01-A Compra - material permanente e de consumo prazo de guarda a pariir da Ostensivo
5 anos 5 anos Eliminacic  |APROVACAC DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
031.000.02-A Aluguel, comodato, leasing - material permanente prazo de guarda a partir da Ostensivo
5 anos 5 anos Eiminagac  |APROVACAC 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 Eliminacas  |[TERMINO DA VIGENCIA
031.000.04-A Doagao, permuia - material permanente e de consumo recebidos 5 anos 5 anos Eliminacao Ostensivo
031.000.05-A Cessao - material de consumo recebido 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
031.000.06-4 Confecgao de impresso Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
5 anos 5 anos APROVACAO DAS CONTAS.
031.100.00 MOVIMENTACAO DE MATERIAL - PERMANENTE E DE CONSUMO
- - . - Marco inicial para contagem do
031.100.01-A ;iﬂng&de responsabilidade - Relatorio de Movimentagao de Bens Moveis - 5 anos 5 anos Eiminacac  |prazo de guardaa pani?%a Ostensivo
| APROVACAO DAS CONTAS.
Para os documenios referentes a
- L ) . produtos e insumos quimicos e
031.100.02-A S_IZ:?;E_I [dae Ejtgg:?r;m;e:#f:';:_n s'jftnbmcao de malerial, relatorio de 2 anos Eliminagao  |outras substincias entorpecentes,  |Ostensivo
G ) OBSERVAR OS PRAZOS DA
LEGISLAGAO ESPECIFICA.
Para documentos referentes a
produfos e insumos quimicos e
outras substancias entorpecentes,
031.100.03-A Extravio, roubo, desaparecimanto 5 anos 5 anos Eliminagao  |observar os prazos da legislagao Ostensivo
especifica vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda a
partir da CONCLUSACQ DO CASO
Para documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e
outras substancias entorpecentes,
031.100.04-A Transporte de Material 2 anos Eliminagao  |observar os prazos da legislagao Ostensivo

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

Saries Documentais

Subclsse
Atividades

Arquivo
Corrente

Argquivo
Intermedigrio

Destinacéo
Final

Obsemvagoes

Sigila

031.100.05-A

Autorizagao de saida de material

2 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

031.100.06-A

Recolhimento de material ao depdsito

2 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

031.200.00

ALIENACAD, BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)

Ostensivo

031.200.01-A

Venda - Leilao.

5 anos

5 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

031.200.02-A

Cessao, doacao, permuta

5 anos

5 anos

Eliminagao

Ostensivo

032.000.00

PATRIMONIO

032.100.00

BENS IMOVEIS

032.100.01-A

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

2 anos

5 anos

Seguir
Obsernvagao

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

PROJETOS NAOQ APROVADOS:
Contar a partir do MARCO FORMAL
que nao aprovou o projeto e
posterior ELIMINAGAC.

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

GUARDA PERMANENTE para
alime projeto antes da interrupgac e
As Built.

Caso o projeto for retomado, seguir
Seguir prazo do CCDA: 032.100.09-
A - Obras

Ostensivo

032.100.02-A

Condominio

5 anos

5 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

032.100.03-A

Aquisigao - Compra

5 anos

5 anos

Guarda
Permanenta

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a parfir da

APROVACAC DAS CONTAS.

Ostensivo
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032.100.04-A Agquisigao - Cessao, doagao, permuta - bens imoveis adquiridos 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Pemanente
Marco inicial para contagem do
032.100.05-A Aquisizao - Locagao, arrendamento, comodato 5 anos 5 anos Eliminagao |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVAGAQ DAS CONTAS.
Guarda Marco inicial para contagem do
032.100.06-A Alienacao - venda 5 anos 5 anos Permanente prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
] Guarda ]
032.100.07-A Alienagao - cessao, doagdo, permuta 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
. . o - Marco inicial para contagem do
032.100.08-A t[{)}?]a:;r;}g;ltzcao. reintegragaa de posse, reivindicagao de dominio, 5 anos 5 anos PeGrrnu:;deite prazo de gu_arda a partiargda Reservado
APROVACAOD DAS CONTAS.
) Marco inicial para contagem do
032.100.09-A aggjsa-sreforma. recuperagao, restauragao, construgao, projetos aprovados, 5 anos 5 anos PeGmu:;deEI:_Ite prazo de gu_arda a paniargcla Ostensiva
APROVACAD DAS CONTAS.
032.200.00 VEICULOS
Marco inicial para contagem do
032.200.01-A Aquisizao - Compra, aluguel 5 anos 5 anos Eliminagao |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
032.200.02-A Aquisizao - Cessao, 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 - ALIENAGAO DO |Ostensivo
VEICULO.
Marco inicial para contagem do
032.200.04-A Alienagao - venda 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVAGAD DAS CONTAS.
032.200.05-A Alienagao - cessao, doagdo, permuta, fransferéncia 4 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
032.200.06-A Abastecimento 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
032.200.07-A Acidente (sem vitimas), infragao, multa 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
032.200.08 -A Acidente (com vitimas), infragao, multa 5 anos 15 anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
032.200.08-A Controle _de uso de v_el'culos (requisigao, autorizagao para uso fora do horario 2 anos Eliminagao Ostensivo
T de expediente, estacionamento, garagem)
032.300.00 MUDANCA
032.300.01-A Mudanga (geral) 1 ano Eliminagdo Ostensivo
Marco inicial para contagem do
prazo de guarda a partir da
032.300.02-A Mudanca (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagao  [APROVACAOD DAS CONTAS (art.18 |Ostensivo
da Instrugao Mormativa - TCU n®
49/2005)
032.300.03-A Uso de dependéncia 2 anos Eliminagao Ostensivo
050.000.00 |ORCAMENTOS E FINANCAS
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050.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Permanente  |APROVADOS Reservado
051.000.00 ORCAMENTO
051.100.00 PROGRAMACAQ ORCAMENTARIA
051.100.01-A Previsao Orgamentaria 2 anos Eliminagao Ostensivo
N Guarda )
051.100.02-A Proposta Orgamentaria 5 anos 5 anos Permanente Ostensivo
Alteragao /Detalnamento das receitas e das Despesas: QDRD Quadro de - )
051.100.03-A detalhgmentc. comunicados P 2 anos Eliminagao Ostensivo
Credito adicienal - Credito suplementar, credito especial, credito Guarda ]
051.100.04-A axtraordinario. 5 anos 5 anos Permanente Ostensivo
051.200.00 EXECUCAO ORCAMENTARIA
Marco inicial para contagem do
051.200.01-A Descentralizacao orgamentaria de recursos 5 anos 5 anos Eliminagao |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAC 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
APROVACAQ DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
051.200.03-A Plano operativo. Cronograma de desembaolso. 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
052.000.00 FINANCAS
052.100.00 PROGRAMAGCAQ FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
Marco inicial para contagem do
052.100.01-A Programagao financeira de desembolso 5 anos & anos Eliminagdo  |prazo de guarda a pariir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
052.200.00 EXECUCAO FINANCEIRA
Marco inicial para contagem do
052.200.01-A Execugao financeira 5 anos 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
052.300.00 ARRECADACAD
Marco inicial para contagem do
052.300.01-A Guia de recolhimento de valores restituidos ao Tribunal ou ao Erério - custas |5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
053.000.00 FUNDO ESPECIAL
Marco inicial para contagem do
053.000.01-A Fundo Especial 5 anos 5 anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAC DAS CONTAS.
054.000.00 ESTIMULO FINANCEIRO E CREDITICIO
Cuarda Marco inicial para contagem do
054.000.01-A Estimulo Financeiro e Crediticio 5 anos & anos Permanente prazo de guarda a parfir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
055.000.00 OPERACOES BANCARIAS
055.100.00 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
Marco inicial para contagem do
055.100.01-A Fagamento em moeda estrangeira 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo

APROVACAO DAS CONTAS.
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055.200.00 'CONTA UNICA
Marco inicial para contagem do
055.200.01-A Conta Unica 5 anos 5 anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
055.300.00 OUTRAS CONTAS
Marco inicial para contagem do
055.300.01-A Qutras contas: Tipe B,C,D 5 anos 5 anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
056.000.00 BALANCOS E BALANCETES - CONTABEIS
Cuarda Marco inicial para contagem do
056.000.01-A Balangos, balancetes, prestagao de contas 5 anos 5 anos Permanente prazo de guarda das normas a partir |Ostensivo
do TERMINO DA VIGENGIA.
060.000.00 |DOCUMENTACAO E INFORMACAO
) : . Guarda Eliminagao para os MAO
060.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Permanente |APROVADOS. Reservado
Marco inicial para contagem do
060.000.02-A Publicagao de maténas no Diano Oficial 5 anos & anos Eliminagdc  (prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
060.000.03-A Publicagao de matéria no boletim administrativo de pessoal e de servigo 1 ano Eliminacao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
060.000.04-A Publicagao de matéria e outros penddicos 5 anos & anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAOC DAS CONTAS.
060.100.00 ASSESSORAMENTO TECNICO
Relatdrio de acompanhamento de assisténcia técnica e relatdrio final de - .
060.100.01-A assisténcia tecnica 5 anos Eliminacao Ostensivo
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 Eliminacao Ostensivo
061.000.00 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
061.000.01-A Documentacao bibliografica - manuais, boleting de divulgagao 3 anos 3 anos Pe[rgmu:;deite Ostensivo
061.100.00 AQUISICAD
Marco inicial para contagem do
061.100.01-A Compra - assinatura de penadico 5 anos 5 anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
061.100.02-A Compra - assinatura de peniodico 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
061.200.00 REGISTRO
061.200.01-A Registro (geral) 2 anos Eliminagao Ostensivo
) ) 2 anos apds o Guarda _
061.200.02-A Livro Tombo encemamento Permanente Ostensivo
061.300.00 CATALOGAGAOQ, CLASSIFICACAQ, INDEXACAO
061.300.01-A Catalogacao. classificagao, indexagio 2 anos Eliminagao Pesquisa Ostensivo
061.400.00 REFERENCIA E CIRCULACAD
061.400.01-A Referéncia e circulagac Pagina 15 2 anos Eliminagao Ostensivo
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061.500.00 'INVENTARIO BIELIOGRAFICO
Guarda Marco inicial para contagem do
Inventario bibliografico 5 anos 5 anos Permanente |22 de guarda a partir da Ostensivo
D61.500.01-A APROVACAO DAS CONTAS.
062.000.00 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMAS DE ARQUIVOS
. Documentagao arquivistica: Gestao de documentos e sistema de arquivos Guarda .
062.000.01-A em geral - Manuais 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
062.100.00 LEVANTAMENTO DA PRODUCAD DOCUMENTAL
D62.100.01-A Producao de documentos, Levantamentos das atividades, Fluxos - geral, 4 anos Eliminagao
062.100.02-A Diagnastico: Pesquisa de proveniéncia e fundos documentais. 3 anos 3 anos PeGnnu:FldeiT'lte Ostensivo
062.100.03-A Assessoramento Técnico 5 anos Eliminagao Ostensivo
062.200.00 CLASSIFICACAD E ARQUIVAMENTO
062.200.01-A Classificagao, criagao de codigo de classificagao e arquivamento |2 anos |  Eliminagao Ostensivo
062.300.00 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
. ] Guarda -
062.300.01-A Analise, avaliagao e selegao 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
L . . o i Guarda .
062.300.02-A Eliminagao - termo, listagem, edital de ciéncia de eliminagao. 5 anos Permanente Ostensivo
Transferéncia, recolhimento - guia e termo de transferéncia/ guia, relagao e Guarda )
062.300.03A termo de recolhimento/ listagem descritiva do acenvo 5 anos Pemanente Ostensivo
062.400.00 PRODUCAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA
062.400.01-A Guia, Inventarios, catdlogos dos arquivos 5 anos 5 anos Guarda Ostensivo
Permanente
062.500.00 PROTOCOLO
Protocolo: recepgao, cadastro, tramitagao, juntada, desapensamento e Livros de carga: contar o prazo apos
062.500.01-A expedicao de documentos - Livros de cargas internas, Aviso de Recebimento |2 anos Eliminagdo  |o ENCERRAMENTO do livro ou Qstensivo
(AR) pendéncias
. Guarda .
062.500.02-A Registro do andamento processual 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
- " , ' Livros de carga: contar o prazo apos
Livro ou relagao on-line de carga’'devolugao de autos para advogado, perito, - h )
062.500.03-A MP, Contadoria e demais cargas externas em geral 2 anos Eliminagao Eeib;gfc?aTMENTo do livro ou Ostensivo
063.000.00 SUBSTITUICAO DE SUPORTE DOCUMENTAL
] . L . Guarda Eliminagac para os NAO .
063.000.01-A Projetos, estudos sobre microfiimagem e digitalizagao 3 anos 3 anos Permanente  |APROVADOS. Ostensivo
063.000.02-A Solicitagao 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 Documentazao museoldgica (geral): Manuais, projetos, estudos. 3 anos 3 anos guarda a partir do TERMING DA Ostensivo
Permanente -
VIGENCIA
064.100.00 AQUISICAD
Marco inicial para contagem do
064.100.01-A Compra 5 anos 5anos Eliminagdo  |prazo de gqarda a pariir da Qstensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
064.100.02-A Doagao, permuta 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
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064.100.03-A Certificado de doacao de peg¢a muselégica 2 anos Ostensivo
Permanenia
064.200.00 REGISTRO
064.200.01-A Registro (geral) 2 anos Eliminagao Ostensivo
. Guarda )
064.200.02-A Livro tombo 2 anos Permanente Ostensivo
064.300.00 CATALOGAGAO E DESCRICAD
064.300.01-A Catalogagao e Distribuigao [2 ancs Eliminagao | Ostensivo
064.400.00 REFERENCIA E CIRCULACAO
064.400.01-A Referéncia e circulagao [2 ancs Eliminagao | Ostensivo
064.500.00 PROGRAMA DE HISTORIA ORAL
064.500.01-A Programa histdria oral: Entrevistas, depoimentos e transcrigdes 2 anos Pecr;mu:;deite Ostensivo
064.600.00 MEMORIA INSTITUCIONAL
. L Guarda ]
064.600.01-A Memdria Institucional ‘2 anos Permanenta Ostensivo
064.700.00 INVENTARIO
B Guarda Marco inicial para oontagem do _
064.700.01-A Inventario 5 anos 5 anos Parmanante prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAD DAS CONTAS.
065.000.00 JURISPRUDENCIA
065.000.01-A Tesauro Juridico, sigla judiciarias 2 anos Eliminagao Ostensivo
065.100.00 ACORDAOS, ANALISE, DESCRICAO, INDEXACAD, PESQUISA.
065.100.01-A Analise, descriglo, indexagio e pesguisa em acordaos 1ano Eliminagao Ostensivo
065.200.00 SUMULA
. . Guarda ]
065.200.01-A Sumula, enunciado ‘2 anos Permanenta Ostensivo
066.000.00 PRODUCAOQ EDITORIAL
066.100.00 EDITORAGCAQ, PROGRAMACAQ VISUAL
Marco inicial para contagem do
066.100.01-A Editoragao, programacao visual 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a pariir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
066.200.00 DISTRIBUIGAO, PROMOCAO, DIVULGACAQ
Marco inicial para contagem do
066.200.01-A Distribuigao, promogao divulgacao. 5anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a pariir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
067.000.00 CONSERVACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
067.100.00 DESINFESTACAO, HIGIENIZACAO
067.100.01-A Desinfestacao, higienizagao (geral) 2 anos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
067.100.02-A Desinfestacao, higienizagao (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DAS CONTAS.
067.200.00 ARMAZENAMENTO DEPOSITO
067.200.01-A Armazenamento, depdsito (centro de informagao) 2 anos Eliminagao Ostensivo
067.300.00 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
067.300.01-A Restauragao de documenios, encadernagao (geral) 2 anos Eliminagao Ostensivo
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Marco inicial para contagem do
067 .300.02-A Restauracao de documentos, encadernagao (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DE CONTAS.
068.000.00 TECNOLOGIA DA INFORMACAO
068.100.00 PLANO E PROJETO
Eliminagao para os NAO
Guarda APROVADOS. Marco inicial para
068.100.01-A Plano e projeto 3 anos 3 anos Permanente contagem do prazo de guarda das  (Ostensivo
normas a partir do TERMINO DA
VIGENCIA.
068.200.00 PROGRAMA, SISTEMA, REDE
Programa, sistema, rede - licenga e registro de uso e compra, Manuais Guarda Marco Inicial para contagem do
068.200.01-A i ' o P ' 3 anos 3 anos prazo de guarda das normas a partir |Ostensivo
técnicos, Manuais do usuario, Permanente do TERMING DA VIGENCIA.
068.300.00 ASSISTENCIA TECNICA
068.300.01-A Assisténcia Técnica (geral) 2 anos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
D68.300.02-A Assisténcia Técnica (pagamento) 5 anos 5anos Eliminagac  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DE CONTAS.
069.000.00 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
] Guarda Eliminagao para os NAO )
069.000.01-A Projetos, estudos e norma sobre reprodugac de documentos 3 anos 3 anos Permanente  |APROVADGS. Ostensivo
Contratacao de Servigos Externos:
Requisi¢ao e controle de sewigo reprografico, editoragao, grafico, - Marco Inicial para contagem do )
063.000.02-A diagramacgao, impressao, encadernagao 2anos 2anos Eliminagao prazo de guarda das normas a partir Ostensivo
do TERMINOG DA VIGENCIA.
070.000.00 [COMUNICACAO
. L Guarda Eliminagao para os NAO
070.000.01-A Projetos, estudos e similares ‘a anos |5 anos Permanente |APROVADCS. Reservado
071.000.00 SERVICO POSTAL
071.000.01-A Senvigo postal (geral) 2 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
Sem Aviso: Marco inicial para
) Senvigo de entrega expressa - SEDEX-Nacional, internacional, sistema - contagem do prazo de guarda a )
071.000.02-A express Mail Service - 5 anos 5 anos Eliminagao partir da APROVAGAQ DE Ostensivo
CONTAS.
. A i Marco inicial para contagem do
071.000.03-A ﬁ'glglfeo de coleta, fransporte & enfrega de correspondéncia agrupada 5 anos 5anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
071.000.04-A Mala Oficial 5 anos 5 anos Eliminagao  (prazo de guarda a pariir da Ostensivo
APROVACAO DAS CONTAS.
072.000.00 TELECOMUNICACAOQ
Marco inicial para contagem do
072.000.01-A Servigo de radio - Instalaglo, conservagao, reparo. 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAQ DE CONTAS.
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Marco inicial para contagem do
072.000.02-A Servigo de felex - Instalagao, consenagao, reparo. 5 anos 5 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAC DE CONTAS.
072.100.00 SERVICO TELEFONICO
072.100.01-A Servico telefdnico’ FAC- Simile- fax 1.ano Eliminagao Ostensivo
072.100.02-A Autorizagao para ligagoes interurbanas, fac-simile (FAX) 2 anos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
072.100.03-A Instalagao, transferéncia, manutengao, reparo 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
APROVACAC DAS CONTAS.
072.100.04-A Lista Telefdnica Iniema 5 anos Eliminagao Ostensivo
Marco inicial para contagem do
072.100.05-A Conta telefdnica 5 anos 5 anos Eliminacao  |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 Servico de transmissao de dados, voz, imagem 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de gu_arda a partir da Ostensivo
APROVACAC DAS CONTAS.
073.000.00 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
- ) Guarda )
073.000.01-A Organizacao e estrutura 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
073.000.02-A Comunicacao & informe 2 anos Eliminagao Ostensivo
090.000.00 [APOIO A ATIVIDADE FORENSE
: - Guarda Eliminagac para os NAQ
090.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Permanente  |APROVADOS. Reservado
090.000.02-A Pagamento de honorarios para peritos, tradutores, dativos. 2 anos Eliminagao Ostensivo
Credenciamento de procuradores, peritos, tradutores, dafivos - akeracao, 2 ano apas a o ]
090.000.03-A suspensao, impedimento. atualizacao 5 anos Eliminagao Ostensivo
091.000.00 PROCESSAMENTO JUDICIAL
091.100.00 REGISTRO DISTRIBUICAO E AUTUACAO DE PROCESSOS
Para autos registrados nos sistemas
] R, 2 anos apos o Guarda informatizados, ELIMINACAQ, apds )
091.100.01-A Registro de processos judiciais - tombo encerramento 5 anos Permanente  |os cumprimentos dos prazos Ostensivo
cormentes e intermediarios.
091.100.02-A Registro de distribuigao Manual por Emergéncia 1ano Eliminagdo 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 Eliminagao Ostensivo
091.200.02-A Termo/Oficio de flanga 22 via 2 anos Eliminagao Ostensivo
091.200.03-A Cartas - De Ordem, Precatdra, Rogatoria (22 via) 2 anos Eliminagao Qstensivo
091.200.04-A Mandados 22 via 2 anos Eliminagao Ostensivo
091.200.05-A Emissao de Certidao (22 via) 1.ano Eliminagao Ostensivo
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Prazo valido APENAS para pefighes
cujo enderegamento esta incorreto,
091.200.06-A Peticdo nao passivel de juntada aos autos 2 anos Eliminagao naq sendo assim, estendido as Ostensivo
peticoes enderegadas corretamente,
e que por algum motivo os autos nao
foram localizados.
091.200.07-A Alvaras Civeis 22 via 1ano Eliminagac QOstensivo
091.200.08-A Alvaras Criminais 22 via 2 anos 3 anos Eliminagao Ostensivo
Se 0s documentos constituirem
livros proprios, os prazos deverao
091.300.00 JULGAMENTO ser contados a partir do seu
encerramento.
. ) o Guarda .
091.300.01-A Acordao - registro 22 via (Livros) 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
] ) Guarda )
091.300.02-A Livro de Registro de Sentenga - termo 3 anos 3 anos Permanents Ostensivo
Guarda ]
091.300.03-A Registros de audiéncia/sessao de julgamento 3 anos 3anos Permanente Ostensivo
091.300.04-A Ata de julgamento/ Audiéncia 23 via (Livros) 3 anos 3 anos Pe?nﬂ:;deite Utilizadas para restauragao de autos |Ostensivo
0391.300.05-A Pauta de julgamento/ Audiéncia 1ano Eliminagao Ostensivo
091.300.06-A Notas Taquigraficas 2 anos Eliminagao Ostensivo
091.300.07-A Alistamento e sorteio de Jurados 5 anos 15 anos Eliminagao Ostensivo
091.300.08-A Ata das SessOes do Juri 2 anos 8 anos Guarda Ostensivo
Permanente
091.400.00 EXECUCAOD
i prazo do Segue a temporalidade e a )
091.400.01-A Termo ou auto de penhora processo destinacao final do processo Ostensivo
091.500.00 PRECATORIO

At
091.500.01-A Autos de precatorio - Editais de Conciliagao de Precatdrio ?bnat‘iigamemo 10 anos Eliminagao Ostensivo

definitiva)

At - .
091.500.02-A Autos de cobranca e Autos de sequestro encerramento 10 anos Eliminagao Ostensivo
091.600.00 CUSTAS JUDICIAIS
091.600.01-A Controle de recolhimento de custas prazo do Ostensivo

T processo
092.000.00 DECISAO - GABINETES
092.000.01-A Decisao interlocutoria 22 via 1ano Eliminagao Ostensivo
) . Guarda ]
092.000.02-A Decisao monocrafica 3 anos 3 anos Permanents Ostensivo
. _— Guarda )
092.000.03-A Decisao Terminativa 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
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Se 0s documentos constituirem
livros prdprios, 0s prazos deverao
093.000.00 REGISTROS ser contados a partir do seu
encerramento.
093.000.01-A Controle de cumprimento de liberdade assistida 2 anos Eliminagao Pessoal
093.000.02-A Controle de Pena Alternativa 5 anos 15 anos Eliminagao Pessoal
093.000.03-A Registro de livramento condicional 5 anos 10 anos Eliminagao Pessoal
093.000.04-A Registro de suspensao condicional de execugac de pena 5 anos 10 anos Eliminagao Pessoal
Guarda .
093.000.05-A Controle de Rol de Culpados 3 anos 3 anos Permanente Ostensivo
093.000.06-A Registro do Depasito Judicial 3 anos 3 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.07-A Registro de Compromisso - Fiel Depositario 5 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.08-A Registro de Hastas Plblicas 2 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.08-A Laudo de avaliagao - avaliagao judicial - 23 via 3 anos Eliminagao Ostensivo
093.000.10-A Temo de Tutela e Curatela (Provisdrio e Definitiva) 2 anos 2anos Guarda Ostensivo
Pemanente
093.000.11-A Registros de habilitagoes para adogao 10 angs Eliminagao Ostensivo
093.000.12-A Criangas e Adolescentes elegiveis a adogao 10 anos 10 anos Eliminagao Ostensivo
] . Guarda -
093.000.13-A Portarias do Juizo Permanente Ostensivo
. . Guarda .
093.000.14-A Registro de Armas e Bens Apreendidos 20 anos 5 anos Parmanents Ostensivo
094.000.00 CORREGEDORIA
094.100.00 FISCALIZACAO - JUDICIAL
Marco inicial para contagem do
094.100.01-A Inspecbes 5 anos Eliminagao prazo de guarda a partir do Ostensivo
ARQUIVAMENTO.
Marco inicial para contagem do
094.100.02-A Correictes 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda a partir do Ostensivo
ARQUIVAMENTO.
094.200.00 DISCIPLINAR -JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
Guarda Marco inicial para contagem do
094.200.01-A Processo administrativo disciplinar 5 anos 95 anos Permaneanta prazo de guarda a partir do Pessoal
ARQUIVAMENTO.
Marco inicial para contagem do
094.200.02-A Sindicéncias 5 anos 10 anos Eliminagdo  |prazo de guarda a partir do Ostensiva
ARQUIVAMENTO.
094.300.00 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - JUDICIAL
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Subchlsse
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Argquio
Corranta

Argquio
Intermedidrio

Destinagéo
Final

Observacoes

Sigila

094.300.01-A

Comunicagoes, Requerimentos, Solicitagies, Consultas, Reclamagdes,
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 desies. Destinagao
final: GUARDA PERMANENTE.

Ostensivo

094.300.02-A

Procedimentos de controle administrativo

2 anos

3 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

094.300.03-A

Representagao contra magistrado, denuncia contra senvidor.

5 anos

5 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

094.400.00

FISCALZACAO - EXTRAJUDICIAL

094.400.01-A

Inspegoes

5 anos

10 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

094.400.02-A

Correigdes

5 anos

10 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

094.500.00

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - EXTRAJUDICIAL

094.500.01-A

Comunicagies

2 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

094.500.02-A

Requerimentos, Solicitagoes, Reclamacoes, Pedidos de Providéncia,
Denadncias, Procedimento de controle administrativo

2 anos

3 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

094.500.03-A

Consultas/Orientagoes

2 anos

10 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

094.500.04-A

Processo Administrative de Vacancia/Provimento.

5 anos

10 anos

Guarda
Permanente

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

Ostensivo

095.000.00

ESTATISTICA JUDICIARIA

095.000.01-A

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

2 anos

Eliminagao

Ostensivo
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Relatdrio estatistico anual da produgao judicidria 2 anos Guarda Ostensivo
095.000.02-A Permanente
096.000.00 PRAZOS PROCESSUAIS
= ’ - Guarda .
096.000.01-A Suspensdo ou interrupgéo de prazos forenses 2 anos Permanente Ostensivo

OBSERVAGAO: De acordo com a Lei n®12.527, de 18 de novembro de 2011 & 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 maximos de resirigo ao acesso a informagao, contados a pariir da data de produgao:

1. Ultrassecreto: até 25 anos;

2. Secreto: até 15 anos;
3. Reservado: até 5 anos;

4. Ostensivo: sem restrigao.
5. Pessoal: interessado direto e setor responsavel




Codificacao da Tabela de Classificacao e Temporalidade (TCT)

Classe ou Assunto Principall

Subclasses |

|0|0|0| [0[o]o]. |O 0| |A

Vias |

Séries Documentais |

Atividades

| Classe ou Assunto secundario |

(Anexo alterado pela Portaria Conjunta da Presidéncia 522/2016)



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

ANEXO
(a que se refere o paragrafo unico do art. 1°da Portaria Conjunta n* 417, de 10 de junho de 2015)

PLANO DE CLASSIFICACAD E TABELA DE TEMPORALIDADE {PCTT) DOS DOCUMENTOS ADMINISTRATVOS DA JUSTICA DE PRIMEIRD E DE SEGUNDO GRAUS DO ESTADD DE MIMAS GERAIS
APRESENTACAD

O Plano de Classificagss @ Tabela de Temporalidade (PCTT) dos documentos admilnisrativos da Jusilga de primelno @ segundo graus do Essado de MInas Gerals & um Insirumento auxillar da gestao 08 doCumento s

administrativos que visa @ classiicacso, avallago @ desiinacan 00s GOCUME NS prodEidos & recebidos no Tribunal de Justiga do Estado de Minas Garals.

Por melo da sua apllcacao, & possivel definir os prazos o8 guarda dos documentos adminisiratves em suas fases, comane @ Intermediania, objetivando A ransifncla para o arguivo Ine mediano, o Reoliimano para

Quarda permansnss oUl 3 s sliminag

A aplicagao desse INSUMEnto & condiclonada 205 G0CUME oS &M SUa ferma original, nao devenda, portania, ser ullizado quando 58 Iaar 08 cOplas S X081 qUando 52 ratar da Prastacao de Conmas, culos orlginals

580 enviados &0 Tribunal de Comtas - TCE). Estas poderao ser ellminadas pelas proprias Unidades Grganizacionals Produsoras, sem malores fommalldades.

Para Identificacdo e classHicagado do documents no PCTT, dove-se obSaVar Seu Contexs 48 producan, apresamada, de forma msumida @ diddtca, 3 seguir.

A ESTRUTURA DO PLAMD DE CLASSIFICAGAD

CLASSE 000 - ADMIMISTRACA D GERAL DO PODER JUDICIA RID DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Classificam-se, na Classa 00, 0s docume nios Rieenes as atividades da administracao Imema da Justica estadual, as quals viablizam o funclonameamo @ ¢ alcance da missad Instiucional Esta classe Inclul as

classes secundarias @ as subclasses que 58 SEQUEm:

SUBCLASSES 001 A 0DE
Classificam-se, nas Subclassas 001 a 008, 05 documentos relathos ao dese mwolvimento da gestao Insthuclonal, planejameno de irabatha, eiasdrios de ailvidade s, elaboragad @ acompanhamenio de INStrmentos

contratuals, audlwona, demonstrathvos financeiros @ agies judiclals.

CLASSE 010: ORGANEZACAD E FUNCIONAMENTO
Classificam-se, na Classe 010, 05 JOCUMEN0S EIatveS @ criacan, eSsnraga @ funcionamenss o TOMG, bem como o5 relaihvos @ e gUIanca & comunicace Insthecionals, a gesi3o amblental @ & divulgacdo das
atividades oo Tribunal para o pdblico X ma, 115 comd: IMmprensa, =iagies publicas, vishas, e

CLASSE 020: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - MAGISTRADOS E SERVIDORES
Classificamt-se, na Classe 020, 08 dOCUmensos reiathvos a gestan de Meurses humanos da Instiwigao, dirkose obrigagies dos sevidores @ da Insthulgao empregadora no que 1ange a assisencla, 8 prowcao ao
trabalho @ & concessa0 de benehicios.

CLASSE 030: GESTAD DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONID
Classificam-se, na Classe 030, 05 documenios e iatves 3 9B stan dos recursos materials necessanos &0 desemioiVimenio das atvidades Instmclonals, Inclulndo &5 Sormas e aguisizan, comrolke de reglsiro,

dissribulgan @ allenagio.

CLASSE 050: GESTAD DE RECURSOS CIRI;.IUIEN'I'A RIS E FINANCEIRDS
Classificam-s&, na Classe 050, 08 documentos e iatvos 3 g8 stao dos recursos financeiros da Insthulao referentes a proposta, &0 acompanhamentd @ 8 8 X8 CcUGA0 orgamenmarna @ financelra Incluem-se, N8 S5a Classe., 8
movimenta;ao de contas-cimenes @ o5 recolhimenkos tributaros

CLASSE D60: GESTAD DE DOCUMENTACAD E INFORMAGAD
Classificam-se, na Classs 060, 05 DOCUME NS =1athvos 308 procedimentos Bcnicos das Aras oe arguive @ proiocolo, bibliowca, Jurspredéncla, musseus, grafica e sdhoracao, microflimagem & dighalizacio, bem comao
o8 documentas relaclonados a8 athvidades de Indormatica.

CLASSE 070: GESTAD DE TELECOMUNICAGOES E SERVIGOS POSTAIS
Classificam-se, na Classa 070, 08 documentos e iathvos a0 conwrode da instalacao, Manusengao, operagad @ uso dos PCurses de wiecomunicacies @ dos sevicos postals, bem como 08 documenios das tecnodoglas de

comunicacies (fax, eieL eic)

CLASSE 090: APDIO A ATIVIDADE FORENSE
Classificam-se, na Classa 094, 0s documentod e iathves 3 administiradg s inse ma das atividades foenses e Judiclaras do Poder Judiclaro estadual: prosocols Judiclaro, ramizsacao @ prote Ssamsena, arquivamsmo e

balxa processual, procedimentos r=lagvos & Comegedona de Justiga, estaisicas judiclaras, adminisiragio de gabiness @ prazos processuals.
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000.000.00 |ADMINISTRACAO GERAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
001.000.00 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, GESTAOQ INSTITUCIONAL E MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA
Marco inicial para contagem do
. Modemizagio e ReestruturagBo Administrativa: projetos, estudos e normas ~ _ Guarda prazo de guards das normas - .
007.000.01-A referanies ao plansjamento estratégico 3 anas 3 anos Permanante  |t&rmine davigéncia. Eliminagio para Cstensivo
os NAD APROVADOS
002.000.00 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO - Quanto a Programacgao Orcamentaria ver 051.100
_ _ Guarda Eliminagao para os NAD .

- 5PO, IPT,P a 3 ancs s 5
D0E.000.01-A BP0, IPT, PGP,INS, Manu BN 3 ano Permanante  |AFRCVADOS O=tansivo
D0Z2.000.02-A Cronograma de atividades 2 Bnos Eliminagso O=tensivo
003.000.00 RELATORIOS DE ATIVIDADES

e i e ~ _ Guards .
003.000.01-A Relatdrio de Atvidadas Final 3 anos 3 anos Permansnte O=tansivo
Relatrios periddicos, estatisticos, levantamentos - ndicador da ~ . ,
002.000.02-4 desempenho, safisfecio do ususno, estudos preliminares = anos Eliminagao Ctensio
004.000.00 ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS
P - & mieban eanhEbes & comedning hia - -~ ~ Marco inicial para contagem do
004.000.01-A :;:?E;ﬁc:: :::r':::n:ezjelgof s, contratos & convénios bilatarais, Processo 3 mnos 3 anos F'f'llfu::c;'e praze de guarda a partir do O=tansivo
) TERMING OA VIGEMCIA
005.000.00 ACOES DE CONTROLE
MNorma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou decisao referente a ~ _ Guarda .
005.000.01-A aghes da contrale infemo &t anos 5 anos Permanante Ostensivo
Atrelados & fomada de contas,
005.000.02-A Diligéncias, notas técnicas, relstdrios e parsceres % anos 2 anos Eliminagao auditarias F pres'.?.a:- de contas O=tensivo
zeguem & temporalidade destes
PrOCesss.
005.100.00 AUDITORIA
L . . Julgamento Guarda .
005.100.01-A Auditoria, fiscalzagso e inspegao administrativa el TCEMG 5 anos Pemmanente O=tensivo
D05.200.00 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
005.200.01-A Tomada de contas Eapecial & anos 5 anos Pf,::::f:_e O=tansivo
D05.300.00 PRESTACAD DE CONTAS
. . Julgamento . Guands B,
005.300.01-A Prastagao da contas oelo TOEMG 5 anos Permanante CO=tansivo
006.000.00 ACOES JUDICIAIS
o . = _ e i . Transitado - Guarda o
DDE.00D.D1-A Copias de agbes confra o drgao, documentos para subsidiar a defesa. m juigado |5 anos Permanente Reservado
010.000.00 [ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
0i0.100.00 CRGANIZACGAD E FUNCIONAMENTO ({GERAL}
. Marmas, regulamentagfas, portarias, diretrizes: Ato normatvo, aio Guarda B
010.100.01-A executivo, regimanto, regulamento, estetuto, organograma, estrutura Permanente Cstensivo
010.100.02-A Hebilitagao Juridica e regulanz agao fiscal do Grgac 2 Bnos Eliminagao Ostansivo
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010.100.03-4 ___Audiéncia. Daspacho, runiso 2 anos Eliminagao Ostensivo

Quande houver documenio anexado
2 wm dos pravisios para esta série e
Coim prazo superior a 2 anos,
prevalece o prazo maior. Quando a

; Informativos, comunicaghes, encaminhamentos gerais - Oficios ~ . Gl oficio, etc contiver uma ='

0710.100.04-4 Comunicagdes Intemnas, memorandas = Enos Eliminagao finalidade aspacifica constanta na Cstensho
Tabela de Temporalidadse, devard
=er obsarvado prazo estipulado para
o assunbo. Ex: Gl da férias
(prevalece o assunto "Férizs”).
011.000.00 COMISSOES TECNICAS, CONSELHOS, CAMARAS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS, COMITES
011.000.01-A :z:li_;a:.'ﬂnrr &, técnica’ Gonselho, Grupo de Trabalho/Junta (Documentos 4 anos E anos Eliminagao Cstensio

s . o o L ~ i Guarda .
011.000.02-A Ato de criaglo, stas, relatinos 3 anos 3 anos Permananta O=tensivo
012.000.00 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
042.100.00 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS

. Guarnds .

; Planejamento, programegao, discursos, palestras: Layouts de trabathos ~ : N Eliminagin para os demais .
012.100.01-A sprovados, material gréfico 3 anos 3 anos n';:;']r::farde 1 documenios O=tensvo
04:2.200.00 RELACOES COM A IMPRENSA
012.200.04-A Entrevistas, noficidrios, reportagens e editoriais - iImprensa geral 2 anos Eliminagio O=tensivo
012.200.02-A Credenciamento de jomalisias 2 anoa Eliminagao Ostensvo

F Clipping — coletinea de reportagens sobre o Poder Judicidrio e release de ~ _ e Separagao de T exemplar para .
012.200.03-A metrias sobrs a nstituigas 2 anos E anos Elminagis |~ AR08 PERMANENTE O=tensvo
012.200.04-A Divulgazao Interna 2 anos Eliminacao
042.300.00 RELACOES PUBLICAS, CERIMCNIAL E PROMCCAD DE EVENTOS
012.300.01-A Promogao de eventos 1 ang Eliminacao Ostensvo
012.300.02-A Promogo de evenios especisis 1 ano B anos Eliminagio O=tensivo
D12.300.03-A Solenidade; comemoragao. Homenagem (planejamento & programagac) 1 ang 4 anos Eliminagao Ostensivo

; Livro de chancalaria de condecoraghes referentes a Solenidades, ~ _ Guarda .
012.300.04-A Comemorsgoes & Homensgans L anos E anos Permanants O=tensvo
042.400.00 VISITAS EVISITANTES

; L o ~ i Guarda .
012.400.01-A Livro de registro de presenga 3 anos 3 anos permanents O=tensivo
042.500.00 FELICITACOES. AGRADECIMENTOS. PESAMES. DESPEDIDAS
012.500.01-A Agradecimentos, congretulagies, felicitagies [1 anc Eliminacao Ostensvo

|D1 2.600.00 OLUVIDORIA

012.600.01-A Elogio, denuncia, protesto, reivindicagio, sugestao, informagao (pedido de 1 anos Eliminacsa Oetensivo
B acess0 - Lei de acesso a infomagao e solicitapbas diversas) e reclamagao : - &= :

042.700.00 PEDIDO, OFERECIMENTO E INFORMACAD
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012700.01-A o 'Ff-did:-. :dere:jrre_m: & infio '_ﬂa,;a:- -:gfhra.:: ::edid:- de busca u::-e cartidao, 1 anos Eliminagao Cetensivo
nformagAo processual, carts de apresentacio e recomendacso
013.000.00 GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL
013.000.01-A Gesizo Ambisntal 3 nos Guarda Ostensivo
Permanants
013.000.02-4 Responsabilidads socislvaluntariado 3 anos Guarda Ostansivo
S Spo e Permanente =
015.000.05%A A55i51én:!a 5_:-:ia|- projatos, esidos B nOMMas: Documentagao referente &3 [, anos % anos Guanda Oetensivo
aches judiciais onde a inslituigBo & parts Permanante
014.000.00 SEGURANCA E PROTECAD INSTITUCIONAL
014.000.01-A Solicitagan/pedido de escolta prolegAn seguranga: oficios L anos 45 anos Eliminagan ;2:;:?5’:;5: n:c:nl::rr ponham Resarvado
. Dioazifs de seguranca sarvidores & magestrados: reletdrios, parecares ~ . . Guanda _
014.000.02-A {Bcnices 8 Processos L anos 0 anos Permanente Sacrein
014.000.03-A Eszcolta & seguranga em solenidades e eventos: relatdnios, pareceres, oficios (5 anos Eliminagao ;;r:,zziz HCDITENCIA SEQUINDIEZD | o arvado
. Crime confra pessoa efou patnménie no Bmibite insfiucional Boletm de ~ i _ Em case de ocomancia Seguir prazo -
074.000.04-A ocoméncia policial, lawde penicial, demais documentos 5 anos 5 anos Eliminagao do processo Ostensivo
020.000.00 |[GESTAO DE RECURS0OS HUMANOS - SERVIDORES
020.100.00 EMISSA0 DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAD
Carteira funcional, cracha, credencial, Soliciagao de emissSo de
020.100.01-A dentificacdo funcional, comprovanie de recebimenio, identificagso funcional (2 anos Eliminagao Paszsoal
recolhida
020.200.00 OBRIGACOES THABALHISTAS OU ESTATUTARIAS. AELAGOES COM O MINISTERID DO TRABALHO. LET DOS 23 AAIS.
020.200.01-A Recibo de entrega da RAIS L anos & anos Eliminacao Decreto Federal 76.000/1085 Passoal
020.300.00 RELACOES TRABALHISTAS - SINDICATOS
020.300.01-A Movimentos reivindicaltrios: greves, paralisagles, acordos, dissidios :] 3 anos q:':ml_"':__n Ostensivo
020.300.02-A Relagio com conselhos profissionais 5 Eliminagso Ostensivo
020.400.00 ACAD TRABALHISTA, RECLAMACAD TRABALHISTA
~ - Guanda B,
020.400.01-A AcBo trabalhista reclamagso frabalhists 3 anos ENoE Permanente (Ostenswvo
020.500.00 DADOS FUNCIONAIS - Pastas funcionais
AiE A
020.500.01-A Assantamento Funcicnal :m;eﬂadcra 85 anos Eliminagan Passoal
daszligamenio
AiE A
020.500.02-A Histérico Funcional, Ficha funcional :”":3"35“"" 05 anos Eliminagan Passoal
daszligamenio
020.500.03-A Incantivo funcional, prémios 3 anos 3 anos F'fqﬂ:zie Ostensivo
020.600.00 SERVICOS PROFISSIOMAIS THANSITORIO TERCEIRFADDS AUTONOMO. COLABORADORES E EMPHESAS
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Documentageo referente & contratagao destes servigos, inclusive ~ i — judic|is. Em caso posifivo, aguardar ~
020.600.01-A documentagio pessoal. 5 anas 52 anos Eliminagse |- Face Intermedidris a6 2 angs, || 2oo08
apds o Trénsito em Julgado.
021.000.00 RECRUTAMENTO E SELECAO E ACOMPANHAMENTO
021.100.00 CANDIDATOS A CARGO PUBLICD - selegao
021.100.01-A Concurso Plblico - provas, titulos, inscrigao, recurso e demais documenios :::i_al:j; d 6 anos Eliminagan Oetensivo
|Apengs para o candidatios
aprovados. Os documentos
021.100.02-A Concurso Plblico - testes psicotécnicos e exames médicos. L anos 05 anos Eliminagae  |referentes a ndo eprovedes, seguir  |Sigiloso
temporalidade 021200014
p . Lo Validade do i o Ostensivo
021.100.03-A Concurso Extrajudicial —— 30 anos Eliminagao
021.100.04-A ;;;;Eq;:i? 3:';:: examinadora, edital, exemplar Gnica da prova, 3 anos 3 anos Pf:l:.m;.f IApenas 1 exemplar por concurso O=tensvo
021.100.05-A Ingresso na magistratura pelo quinto constitucional 3 anos 3 anos F.f:l:_m;_e O=tensivo
021.200.00 AVALIACAO DE SERVIDORES
Ao a trcior Ma fase comente, o dossié devera
021.200.01-A FAwalacao desampanho SPOSAMEcTE) o1 anos Eliminagao  [ficar no setor em gue o funciondric  (Pessoal
ouo estiver lotado.
daslhigamanio
021.200.02-A Procasso de homolgaceo do resultado final do estdgio probatdrio. & anos 51 anos Eliminacso O=tensivo
021.300.00 ESTAGIOS
021.300.01-A Estanio garal: demeis documenios % anos Eliminacso O=tansivo
021.300.02-A Estudo, proposta, programas, relatbnio final 3 anos 3 anos Guarc:a_ O=tansvo
Permenante
021.300.03A Processo de corvénio para contratageo de estagidnos. L anos 5 anos F'f-ﬁ:"m;'e CO=tensivo
Marco para contagem de prazo de
021.300.04-A Pasta individual do estagidrio 2 anos E1 anos Eliminagas  |guarda- a partir do Paszsoal
DESLIGAMENTO
022.000.00 CAPACITACAO DE MAGISTRADOS E SERVIDORES
022.100.00 EVENTOS
Guands
Congresso, confiendncia, semindrio, simpdsio, encontro, comvenga, ciclo de Permanenie de 1
0E2.100.01-A palesiras, rr-es,a rE::i: nda em gleml: divulgagtes, p|E|n.E'_a..'11E'"1:l. programages, | - sxemplarda  |Eliminagao para o3 demais Ostensivo
discurss, palestras e trebalhos apresentados pelos técnicos da nstituigao, Programagéo, |[documenios
catdlogos de programagse de evenios @ treinamentos Planejamento e
Divulgacao
022.200.00 CURSOS
Guarda Elimi ,
022.200.01-A Divulgagao, comunicades, folders, cartazes 2 anos parmanante de 1 Ec:g'::;;ag:m 2105 oemas O=tensvo
exemplar - B
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Cursos de formagao: Planejamento, organizagdo, implanagso, execuglo i . )
022.200.02-A (relatdnos, relagdes de notas, aulas inaugurais, planos de cursos, programa, (2 ancs Eliminagao As a?'al_la?:'% ::Im:-era:- =2 O=tensivo
stas de presenga. davo lvidas aos magistrados ou
sarvidores @ 2 Guarda Permanents
Cursos de epereigoaments: Planejamento, ongane sgao, implaniagan, o Ememprar ':'f':_l_:':'”"e‘d':'
022.200.03-A execugao (relabdrios, relagtes de notes, sulss naugureis, plancs de cursos, |2 anos Eliminagao programatico O=tensivo
programa, listes de presenca.
023.000.00 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.000.01-A Estudo e previsao de pessoal 3 anoa 3 anos Guarca_ Ostensivo
Permanante
023.000.02-A Tabelas de carges, vencimenios, fundamentos legais e Grgos 3 anoa 3 anos PE'I:'E:I:."I'G:'."E Ostensivo
095,000,024 Criagao, classiicagao, transformagao, ransposicio e remuneragao de 1 anoa % anos Guarda e —
o carpos e funghes - B - Permanante -
023.100.00 REESTRAUTURAGOES E ALTERAGOES SALARLAIS
Reastruturagso e alteragso salanal: Ascenso - promogao vertical &
023.100.01-A horzontal @ progres=3o funcional, enquadramento, equiparegio, reajuste @ (3 anoa 51 anos Eliminagao Pessoal
reposizan salarial
023.200.00 MOVIMENTACAD DE PESSOAL
Admissao, Aproveitamento, Nomeagao, Resdmiss2o, Readaptagao, R . _ — I
023.200.01-A Recondugao, Reintegragio, Heversao, fermo de posse, Livo de posse 5 anos 51 anos Elirminagao Cstensivo
023.200.02-A Dispensa, Demissao, Aescisao condratual, Exoneragao, Falecimenio L anos 51 anos Eliminagio O=tensivo
023.200.03-A Lotagio, Remogso, Transieréncia, Permuia L anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
Designagao, Disponibilidade, Redistribuigao, Substituigan, Delegagac de R . R o B,
023.200.04-A competéncia 5 anos 51 anos Eliminagao (O=tensivo
023.200.05-A Reguisicao, Cessgo L anos 51 anos Eliminacao J=tensivo
023.300.00 ELEICAD DE MAGISTRADOS
Processo para indicaglo afou eleiglo para 8 Presidénca e outros cangos e R Guarda .
023.300.01-A da dirsgao do Tribunal 10 anos 5 anos Pemmanante Ostensivo
023.400.00 PROMOCA D DE MAGISTRADOS
ALE B
023.400.01-A Atividades de coletas de dados, informaghes - nomes indicados, lista triplce ::-:-:e niadoria 85 anos Eliminagao (O=tensivo
deshgamenio
ALE B
023.400.02-A Processo de vitaliciamento de Juiz Estadual Substituto ::':':'E nigdoria 05 anos Eliminagao Ostensivo
deshgamenio
ALE B
[123.400.03-A Promogao de Magistrades :m;‘!"‘ad"'a 85 anos Eliminagan Ostensivo
deshgamenio
024.000.00 DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
024.100.00 FOLHAS OE FAGAMENTO, FICHAS FINARCEIRAS
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024 100.01-A Ficha financeira - Demonstrafivo financeiny com despesa com pessoal 5 anos 05 anos Eliminagao Ostensivo
024.100.02-A Baldrio, vencimento, provenio e remunamgso T anos Eliminagao pﬂi’;:ﬂaﬁnm DU provaia O=tensivo
024 100.03-A Saldrio Familia - exceio casos especiais de Hegime Juridico (nico. 5 anos 2 anos Eliminagao O=tensivo
024, 100.04-A Saldrio Familia - casos espaciais de Regime Juridico (nico 5 anos B5 anos Eliminacao Ostensivo
024.100.05-A Graffficagao - de fungAo e cargos em comissan / outras graffficaghes - Eanos 51 anos Eliminagan nclusive Incompomcae O=tensivo
Incorporagaon
024.100.06-A Grafificagdo - jetons natalinos - 13* salério T anos Eliminagan nclusive Incompomcae O=tensivo
Adicional: tempo de sarvigo -anuénio, biénio, quinguénic- nofumao,
024.100.07-A periculosidade, insalubridade, afividades penosas, senvigo extracrdingrio - L anos 51 anos Eliminagao O=tensivo
hora exira, oulros adicionsis.
024.100.08-A Adicional de 1/3 e shono pecunidng - Féras e Fénas prémio. T anos Eliminacao CO=tansivo
Desconto - Confribuigao Sindical do Servidor, Imposto de Renda Refidona |5 . =
024.100.08-A Fonta - IRRF. Consignagas, outros desconios T anos Eliminagao CO=tensivo
024 100 10-A Desconto - ContribuigBo para o plano de seguridade social & anos 51 anos Eliminagio O=tensivo
024..100.11-A Desconto - Pensdes alimenticias b anos 51 anos Eliminagan Pesaoal
024 100.12-A Abono de Permanéncia em samvigo 5 anos Eliminagao r;ﬁn;:;; ;’::i'; ;ﬁ;gﬂdi
024.200.00 ENCARGOS PATROMAIS RECOLHIMERTOS
Programa de Formagao do Patrimdnio do Sarvidor Piblico -PASEP, ~ . - .
024.200.01-A Frograma de Intsgragss Socisl - FIS & anos 5 anos Eliminagao O=tensivo
024.200.02-A Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS & anos 51 anos Eliminagao CO=tensivo
024,200,034 Ez:;r:nu zao Sindical do Empregador, Salino Matamidads, Imposio de 7 anos Eliminagao [ —
024.200.04-A Confribuigao pare o Plano de Saguridade Social 5 mnos 05 anos Eliminacao CO=tensivo
024.300.00 FERIAS
024300 01-A FIE_-: uerimento de fénias regulamentares - Marcagio, cancelamanto, 7 anos Eliminagao Fetansivo
adiamenio.
024.400.00 LICENCAS
Acidente em sarvigo, adotante, aiastamento do cdnjuge ou companheiro,
atividade politica, capaciacao profissional, desempenho ou mandato
024.400.01-A classista, doenga em pessca da familia, pestante, patemidade, premic por L anos E1 anos Eliminagao Ostensvo
assiduidade - férizs prémio, servigo militar, ratamento de interesse particular,
tretamento de salde - inclusive pericia médica
024.500.00 AFASTAMENTOS
Exercer mandate eletivo: para depor,para sarvir como jurade, para senvir ac
024.500.01-A Tribunal Regional Eleftoral - TER, mesdrio, suspens3o de contraio de & anos 51 anos Eliminagao CO=tensivo
trabalho - CLT para estagic experimental am outro cargo ou drgao.
024.600.00 CONCESSAD PARA AUSENTAR-SE OO SERVICD
Alistamente eleforal, casamento - gala, doagao de sangue, falecimento de
024.600.01-A tamiliar -nojo, hordrio eapacial -sarvidor estudante, portador de deficiéncia, |5 anos 51 anos Eliminagan CO=tansivo
redugic da jornadsa de trabalho
024.700.00 REEMBOLSDS
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P " - - i Marco para contagem de prazo de
D24 700.01-A Requerimento de membalsoe de daspesas: Mudanga da domicilio de 5 anos 5 anos Eliminagsn  |guarda- APROVAGAD DAS Ostensio
servidores, locomogao. CONTAS
024 700.02-A Ressarciments de servidor de cobrangas indevidas & anos 51 anos Eliminagao Ostensivo
026.000.00 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
02E6.100.00 BENEFICIOS
Marco inicial para contagem do
026.100.01-A Baguros: Inclusive Leilso L anos E anos Eliminagao  |prazo de guards s partir da O=tensivo
JAPROVAGAD DAS CONTAS.
026.200.00 ALKILIDS
Marco inicial para contagem do
026.200.01-A Auxilios: Acidente, doenga, funeral, natalidade, reclusso - inclusive Leildo. |5 anos 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir da (O=tensivo
IAPROVACAD DAS CONTAS.
026.200.02-A Auxilio recluseo L anos 51 anos Eliminagao
026.300.00 APOSENTADORIA
026.300.01-A osantadona |5 ancs |55 ancs Eliminaggo | Pessoal
026.400.00 CONTAGEM E AVERBACAQ DE TEMPO DE SERVICO
Marco inicial para contagem da
026.400.01-A Aposantadona- contagem e sverbagio de tempo de sanvigo 2 anoa Eliminagan Efgz&dfugﬁui‘&f_‘s irnrca Pazsoal
IAPDSENTADORIA
026.500.00 PENSOES
larco inicial para contagem de
026.500.01-A Aposantedona - pensao provistria e tempordra L anos E anos Eliminagao  |prazo de guards a partir do Pazsoal
TERMIND DA VIGENGIA
026.500.02-A Aposantadora - penséo vitalicia £ anoa 05 anos Eliminagao Paszsoal
Marco inicial para contagem de
026.500.03-A Adiantamento & ampréstima & sarvidores 2 anoa 5 anos Eliminagac  |prazo de guards a partir do Pazsoal
TERMING DA VIGENGCIA
026.600.00 ASSISTENCIA A SAUDE
nclusive plancs de salde /T AVISO:
Marco inicial para contagem da
026.600.01-A Demais documentagies - assisiéncia a salde 5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda - aprovagio das
contas (2r. 19 da Instrugao
Mormetiva - TGU n? 48/2005).
026.600.02-A Prontudrio Médico ou Odomtoldgico 5 anos 05 anos Eliminagao Passoal
026.700.00 SEGURANGA DO TRABALHO
026.700.01-A Higiena & saguranga do trabalho £ anoa 51 anos Eliminagao O=tensivo
026.700.02-A Prewangao de acidente de trabalho 5 anoa 51 anos Eliminagao (J=tensivo
CIPA Comiss2o Intema de Prevengao de Acidentes - criagio, designagao, i i Guarda .
026.700.03-A proposies, relstdrios e gtas 2 anos 3 anos Permanante Cstensivo
D26.700.04-A Inspegies peribdicas de sadde L anos Eliminagao O=tensivo
026.800.00 PREVIDENCIA PENVADA
026.800.01-A Prewidéncia privada L anos 51 anos Eliminagao Pessoal
027.000.00 FREQUENCIA Pagina &
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027.100.00 HORARID DE EXPEDIENTE
Dados transferidos para o Controle
027.100.01-A Folha de Frequéncia, Escala de Plantao L anos 51 anos Eliminagao _.de Freqoéncia. Dua{'u::l:- OCOMEEM o zanal
gltas, a folha deve ser pressrvada
por 70 anos.
027.200.00 MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO
[RENEI G
t&cnicos de vizgem devemn sar
Com Gnus para insfiuigao - Ajuda de custo, diéna, passapem, prestagio de classificados no assunto
L contas, relatérios - - Ep cormaspondanta. Marnco inicial para "
bar.200.01-A de viagem, passaporte, reserva em hotel, comunicagso sobre viagam do & anos 5anos Eliminagao contagem do prazo de guarda & Cstensivo
servidar. partir da APROVAGAD DAS
COMTAS.

Bam &nus para instituigao - comunicagSo sobre viagem de servidar, B o B
027.200.02-A Relatfrios de viagens T anas Eliminagan Oetansivo
027.300.00 DELEGACAD DE COMPETENCIA. PROCURACAD

Marco inicial para contagem do
027.200.01-A Delegacao de compaténcia 8 procuragso - Geral 2 anas 5 anos Eliminagas  |prazo de guarda = partir da
IAPROVACAD DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
027.200.02-A Delegacio de compaiéncia e procuragso - Ordenador de Despesas L anos 5 anos Eliminagao  |prazoc de guarda & partir da
IAPRCVACAD DAS CONTAS.
028.000.00 SERVICO PROFISSIONAL TRANSITORIO
o R ) ) [Walido para liciaghes. Marco Inicial ='
02E.000.01-A S_em profissional fransitirio: auidnomo e colsboradar remuneragao de & anoz 51 anos Eliminag2o  (para contagem do prazo de guarda a Cstensio
Sirulores. partir do TERMING D& VIGENCIA
030.000.00 [MATERIAL E PATRIMONIO
030.000.01-A Elzzﬁ:ﬁféin padronizagao, codificagaa, previsaa, catdlogo, identificagao, |, Eliminagao Ostensivo
030.100.00 LICITACKD
. L N o Marco para contagem de prazo de
D30.100.01-A Dispensa, inexigihilidade, carta de finanga, coleta de dadas, coleta de 5 anos 5 anos Eliminagao  |guards a parsr da APACVAGAD  |Ostensive
pregos, capacidade técnica, editais, atas, avisos. DAS CONTAS
030.100.02-A Cadasiro de Fornecadores L anos Eliminacao Ostensivo
030.200.00 INSTALACAD E MANUTENCAD
Marco inicial para contagem do
030.200.01-A Reguisicao e contratagio de senvigos L anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda & partir da COstensivo
IAPROVACAD DAS CONTAS
030.200.02-A Sanvigo executado pela oficing da instituigao 1 ang Eliminagan Cstensivo
Manutengao de elevador, ar
condicicnado, subestagao e gerador,
030.200.03-A Sarvigo de manuiengao, reparo - bem imdvel, veiculo - geral 1 ana Eliminagao  [limpaza, imunizagao, desinfestagan, |Ostensivo

reciclagem, jardinagem.,
omamentagao, veiculs
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Manutengao de elevador, ar
condicionado, subestagio e parador,
limpara, imunizagao, dasinfestagao,
_ . ) i i I reciclagem, jardinagem. .
030.200.04-A Sarvigo de manuiengao, reparo - bem imdvel, veiculo-pagamento 5 anca 5 anos Eliminagao rmamantacas, veizul. Mares inicial (Detensivo
para contagem de prazo de guarda a
partir ds APROVACAD DAS
CONTAS
030.200.05-A Fomecimento & Manuteng2o de servigos bisicos (geral) 1 ano Eliminagao  |Agus e esgoto, gés, luz & forga. Ostensivo
lAgua e esgoto, gés, luz & forga.
. i - . — Marco inicial para contagem da o
030.200.06-A Fomecimento & Manutengae de servigos bisicos - pagamento 5 anoa 5 anos Eliminagao praza de guarda a partir da O=tensivo
IAPROVACAD DAS CONTAS
030.300.00 [NVENTAHID
Guarda Marco inicial para contagem do
030.300.01-A Material permanents - Aelabirio de Movimentagao de Bans Imdveis - AMBI. |5 anos 5 anos Permansnte  |PTEES da guarda a partir da O=tensivo
~ APROVACAD DAS CONTAS
Marco inicial para contagem do
030.300.02-A Material de consumo L anos E anos Eliminaggn  |prazo de guards - APRCOVAZAD O=tensivo
DAS COMTAS
030.400.00 GUARDA E SEGURANCA
030.400.01-A Guarda & seguranga - geral 2 anoa Eliminagan (O=tansivo
030.400.02-A Servigo de vigilancia - geral 1 ano Eliminagan Oetensivo
Marco inicial para contagem da
5 anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda & partir da Ostensivo
030.400.03-A Sarvigo de vigiléncia - pagamenic: IAPROVACAD DAS CONTAS
1 ano Eliminagao O=tensivo
030.400.04-A Baguros - geral
Marco inicial para contagem do
£ anoa 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir da O=tensivo
030.400.05-A Saguros - pagamento IAPROVACAD DAS CONTAS
Prewengao de incéndio, treinamento de pessoal, instalagio @ manuiengao de (- . Elimi \O=tensi
D30.4D0.06-A sytintoms, inspscao perisdica, = =liminagsn EEnEND
Prewangao de incéndio - constituigao de brigadas de incéndio, plang, projeto |, _ - Guarda =
D30.400.07-A & relatério = &nos 3 ancs Permmanante Ostensio
Marco inicial para contagem do
7 o Guanda - .
2 BnoE 5 anos Permanant prazo de guards & partir da (O=tensivo
030.400.08-A Sinistro BMENSNE  |ooae | |SAD OO CASO
0230.400.08-A Controle de portania 2 anoa Eliminagao Ostensivo
030.400.10-A Conirole de portaria - registro de ocoméncia 5 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
031.000.00 MATERIAL
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031.000.01-A

Compra - material parmanente e de consumo

5 anos

5 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

031.000.02-A

Aluguel, comodato, leasing - material permanents

5 anos

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda & partir da
IAPROVACAD DAS CONTAS.

COstensivo

031.000.03-A

Empréstimo, cessao - material parmanents recebido

% anos

& anos

Eliminacao

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

Cstensivo

031.000.04-A

Doagio, permmuis - material permanents & de consumo recebidos

L anos

5 anos

Eliminagao

Ostensivo

031.000.05-A

Cess8o - matenal de consumo recabido

% anos

& anos

Eliminacao

O=tensivo

031.000.06-A

ConfecgBo de imprasso

& anos

5 anos

Eliminagan

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda & partir da
IAPROVACAD DAS CONTAS.

Oetansivo

031.100.00

MOVIMENTAGA O DE MATERIAL - PERMANENTE E DE CONSUMO

031.100.01-A

Termo de responsabiidade - Aelatirio de Movimentagio de Bans Mdveis -
RMBM.

L anos

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda & partir da
IBPROVACAD DAS CONTAS.

Ostensivo

031.100.02-A

Controle de Esfoque - requisigao e distibuicao de material, relstdrio de
movimentagio de Almoxaniade - RMA.

Eliminagan

Para os documenios reierentes &
produtos e insumos guimicos e
outras substincias entorpecentas,
OBSERVAR 05 PRAZOS DA
LEGISLACAD ESFECIFICA.

Ostensivo

031.100.03-A

Extravic, roubo, desaparscimento

L anos

5 anos

Eliminagao

Para documenios referenies 2
produtos e inswmos guimicos e
oufras substincias entorpecentes,
obsanar os prazos da legislagaon
espacifica vigenie. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda &
partir da COMCLUSAD DO CASO

O=tensivo

031.100.04-A

Transporte de Matarial

Eliminagao

Para documenios referenies 2
produtos e inswmos guimicos e
oufras substincias entorpecentes,
obsanar os prazos da legislagaon
espacifica vigenie. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda &
partir da COMCLUSAD DO CASO.

O=tensivo

031.100.05-A

Autorizagdo de saida de material

Eliminagao

Para documenios referenies 2
produtos e inswmos guimicos e
oufras substincias entorpecentes,
obsanar os prazos da legislagaon
espacifica vigenie. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda &
partir da COMCLUSAD DO CASO

O=tensivo
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031.100.08-A

Recolhimente de material 2o depdsio

Eliminagao

Para documentos referentes a
produtos & inswmos guimicos e
outras substincas entorpecentas,
obsenar os prazos da legislagao
espacifica vigenie. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda a
partir da COMGLUSAD DO CASO.

Ostensivo

031.200.00

ALIENACA D, BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO]

Ostensivo

031.200.01-A

Venda - Leilzo

L anos

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda & partir da
IBFROVACAD DAS CONTAS.

Ostensivo

031.200.02-A

Cess8o, doagio, permuta

£ amos

5 anos

Eliminagao

Ostansivo

032.000.00

PATRIMONIO

032.100.00

BENS IMOVEIS

032 100.01-A

Bans iméwveis - Projetos, plantas, demais documentos executivos dos
projetos.

5 anos

Seguir
Observagso

PHUJETTS APHUNALNDTS: Saguir
prazo do CCDA: 032.100.08-A -
Obras

PROJETOS HAD APROVADOS:
Caontar a partir do MARGO FORMAL
que NAo Sproviou O projeto

Caso o projete for relomado, seguir
orientagies de guarda dos “projetios
exacutados”

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

Caso o projeto for relomado, seguir
orientactes de guarda dos “projeios
executados”

GUARDA PERMANEMTE para
lilfimn nmietn antes da indemncsn &

Ostensivo

032.100.02-A

Condominio

% anos

5 anos

Eliminagao

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

Ostensivo

032.100.03-A

Aquisigao - Compra

L anos

5 anos

Guarda
Permananie

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

Ostensivo

032.100.04-A

Aguisigao - Cessdo, doaglo, permuia - bens imdveis adquiridos

3 anos

Guarda
Permananie

Ostensivo

032.100.05A

Agquisigao - Locagho, amendamento, comodato

L anos

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda & partir da
IAPROVAGAD DAS CONTAS.

Ostensivo
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Guarda Marco inicial para contagem do
032.100.08-A Alienagao - venda S anos 5 anos Permanante  [PTEZS O guarda a partir da Jetensivo
T |APROVAGAD DAS CONTAS.
032.100.07-A Alienagan - cessio, doagso, parmiuta 3 anos 3 anos Guarda . Oetansivo
Permanante
, - . . Marco inicial para contagem do
032.100.08-A Fest;igr:-:- ;ﬁc reinlegragac de posse, revindicagao de dominio, L anos 5 anos P ?ua"mi_ prazo de guarda & partir da Resarvado
omhamer EMENSNE  |aPROVAGAD DAS CONTAS.
. o o . _ Marco inicial para contagem do
032.100.08-A CE:ra_ -_re‘c: TN, FECUPErEEa0, Mestauragan, consingao, projtos Bprovados, L anos 5 anos P ':_3”3'?‘1__ prazo de guarda & partir da O=tensivo
Vistonas EMENSN®  |APROVAGAD DAS CONTAS.
032.200.00 VEICULOS
Marco inicial para contagem do
032.200.01-A Aquisigaa - Compra, aluguel L anos 5 anos Eliminagas  |prazo de guarda = partir da Oetansivo
IAPROVAGAD DAS CONTAS.
032.200.02-A Aguisigao - Cessdo, doagao, transferéncia 4 anos 5 anos Eliminagao Ostensivo
Marcos inicial para contagem do
032.200.03-A Cadasiro, licenciamenio, emplacamento, tombamenio 2 snos 5 anos Eliminaggs  |prazo de guards - ALIENAGAO DO |Ostensivo
WEICULO.
Marco inicial para contagem do
032.200.04-A Alienagao - venda L anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda & partir da Cstensivo
IAPRCOVACAD DAS CONTAS.
032.200.05-A Alienagao - cessio, doagso, parmiuta, transferéncia 4 anas 5 anos Eliminagan Oetansivo
Marco inicial para contagem do
032.200.08-A Abastecimento L anos E anos Eliminagio  |prazo de guarda a partir da O=tensivo
IAPROVAGAC DAS CONTAS.
Marzo inicial para contagem do
032.200.07-A Acidente (sem vitmas), infragao, multa L anos & anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir da Ostensivo
IAPROVAGAD DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
032.200.08 A Acidente (com vitmas), infragao, multa L anos 15 anos Eliminagao  |prazo de guarda & partir da Ostensivo
IAPROVACAC DAS CONTAS.

Controle de uso de veiculos (requisiglo, swiorizagao para uso fora do horério |, B o B
032.200.08-A de expediants, estagionamanto, garagam) 2 anas Eliminagan Oetansivo
032.300.00 MUODARNCA
032.300.01-A Mudanca (geral) 1 ana Eliminagan Oetansivo

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda & partir da
032.300.02-A Mudanga (pagamenta) % anos 5 anos Eliminagas  [APROVAGAD DAS CONTAS (art 18 |Ostensivo

da Instrugao Mormativa - TCU n®
AQ2005)
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032.300.03-A Uso de dependéncia 2 anos Eliminagao Ostensivo
050.000.00 |ORCAMENTOS E FINANCAS
; _ S _ Guards Eliminag&o para os NAD o
= g B neg 3 g B =l
050.000.01-A Projatos, estudos e similars | and |5 ano | Permanante SRCVADCS Reservado
051.000.00 ORCAMENTO
054.100.00 PROGRAMACAD ORCAMENTARIA
051.100.01-A Prewvisao Orgamentana 2 anoa Eliminagao O=tensivo
1 ta OIne B - - Guarda .
051.100.02-A Proposta Orgamentara S anoa 5 anos Permanante Ostensivo
051.100.03-A N:F'ag:an.'nmajhamepm das recsitas e das Despesas: QDAD Quadro dea 2 anas Eliminagan Ostansivo
datathamenio, comunicados
051.100.04-4 Crédito adicional - Crédito suplementar, crédito especial, crédito £ anos 5 anos Guanda Ostansivo
T extraordindnio B h Permanente n
051.200.00 EXECUGAD ORCAMENTARIA
Marco inicial para contagem do
051.200.01-A Descentralizacao orgamentéria de recursos 5 anoa 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda & partir da O=tensivo
IAPRCVACAD DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
051.200.02-A Acompanhameanto de despesa mensal (passoalDividal 5 anoa 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda & partir da (O=tansivo
IAPROVACAD DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
051.200.03-A Plano cperativo. Cronograma de desambaolso £ anoa 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir da O=tensivo
IAPRCOVACAD DAS CONTAS.
052.000.00 FINANCAS
052.100.00 PROGRAMA CAC FINANCEIRA DE DESEMBOLSD
larco inicial para contagem da
052.100.01-A Programagao financeira de desembolso 5 anos & anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir da Ostensivo
JAPROVAGAD DAS CONTAS.
052.200.00 EXECUCAD FINANCEIRA
Marco inicial para contagem do
052.200.01-A Execugao financeira 5 anoa 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda & partir da O=tensivo
IAPROVACAD DAS CONTAS.
052.300.00 ARRECADACAD
Marco inicial para contagem do
052.300.01-A Guia de recolhimento de valores restituidos ao Tribunal ou ao Erdrio - custes (5 anos 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir da (O=tensivo
IAPROVACAD DAS CONTAS.
053.000.00 FUNDO ESPECIAL
Marco inicial para contagem do
053.000.01-A Fundo Especial 5 anos 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir da (O=tensivo
IAPROVACAD DAS CONTAS.
054.000.00 ESTIMULO FINANCEIRO E CREDITICIO
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) Guanda larco inicial para contagem da
054.000.01-A Estimulo Financeiro e Crediticio & anos 5 anos F'E"na"ec'l"e prazo de guarda a partir da O=tansivo
—  APACVACAD DAS CONTAS.
055.000.00 OPERACOES BANCARIAS
D5E.100.00 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
Marco inicial para contagem do
055.100.01-A Pagaments em moeda estrangeira % anos 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir da O=tansivo
IAPRCOVAGAC DAS CONTAS.
055.200.00 CONTA UNICA
Marco inicial para contagem da
055.200.01-A Conta dnica % anos 5 anos Eliminagao  |prazo de guarda & partir da Ostansivo
IAPROVACAD DAS CONTAS.
055.300.00 OUTHAS CONTAS
larco inicial para contagem do
055.300.01-A (Cufras contas: Tipo B,G.D &t anos 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir da Ostensivo
JAPROVAZAD DAS CONTAS.
056.000.00 BALANCOS E BALANCETES - CONTABEIS
Guarda larco inicial para contagem do
056.000.01-A Balangos, balancetes, prestagio de contas &t anos 5 anos PE'"TEL";'["E' prazo de guarda das normas a partir |Ostensivo
) do TERMIMNG DA VIGENCIA.
060.000.00 |DOCUMENTACAO E INFORMACAO
. o o -~ i Guarda Eliminagao para os NAD -
0B0.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Permanante  |APACYADOS. Resarvado
larco inicial para contagem do
DE0.0D0.02-A Publicagao de matérias no Didrio Cficial E anos E anos Eliminagio  |prazo de guards a partir da O=tansivo
IAPROVAGAC DAS CONTAS.
0B0.000.03%A Publicaggo de maténa no boletim administrative de pessoal e de servigo 1 ano Eliminagao O=tensivo
\arco inicial para contagem do
DED.00D.04-A Publicagio de maténa e outros periGdicos L anos 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda a partir da Ostensivo
IAPRCOVAGAC DAS CONTAS.
DE0.100.00 ASSESSORAMENTO TECHICO
Relztfrio de acompanhamento de assisténcia #cnica e relatdrio final de ~ o B,
DE0.100.01-A assigidncia lscnica & anos Eliminagao O=tansivo
DE0.200.00 POLITICA DE ACESS0 ADS DOCUMENTOS. SERVIGOS AOS USUARIOS
0BD.200.01-A Politica de ecesso aos documentos (gerall 3 anos 3 anos Guarca_ Ostensivo
Permanante
0B0.200.02-A Consulta, Empréstimo, Pasguisas, Desarguivamentas 1 ano Eliminagao CO=tansivo
061.000.00 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
DE1.000.01-A Documentagso bibliografica - manusis, boletine de divulgagao 3 mnos 3 anos | PE?#::ZE'[“E O=tansivo
DE1.100.00 AQUISICAD
larco inicial para contagem do
0B1.100.01-A Compra - assinatura de panddico % anos 5 anos Eliminagio  |prazo de guarda & partir da O=tansivo
IAPRCOVAGAC DAS CONTAS.
0E1.100.02-A Compra - assinatura de penddico & anos 5 anos Eliminagao O=tansivo
DE4.200.00 REGISTRO Pagina 15
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061.200.01-A Registro {geral) 2 Bnoa Eliminagao Ostensivo
. 2 Bnos 3pas 0 Guanda .
0E1.200.02-A Livro Tomio encemamenio Permanante Ostensivo
061.300.00 CATALOGACAD, CLASSIFICACAD, INDEXACAOD
DE1.300.01-A Cetalogagan, classificagso, indexagso 2 snos Eliminagio  [Pesguizs O=tensivo
061.400.00 REFERENCIA E CIRCULACAD
0E1.400.01-A Referéncia e circulagio 2 anoa Eliminagao Ostensivo
0E1.500.00 INWVENTARID BIBELIDGRAFICD
G _ Marco inicial para contagem da
Imventino bidliografico 5 anos 5 anos Pen ua[cc:_ prazo de guarda & partir da Ostensivo
D61.500.01-A BIMANSN®  InPACVACAD DAS CONTAS.
062.000.00 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMAS DE ARQUIVOS
DR2.000.01-A Documentagso arqu wistica: Gesi@o de documentos e sistemna de arquivos 2 anas 3 anos Guarc:a_ Ostansivo
am geral - Manuais Permanente
DE2.100.00 LEVANTAMENTO DA PRODUCAD DOCUMENTAL
DB2.100.01-A Produgao de documantos, Levantamantos das atividades, Fluxos - geral, 4 anoa Eliminagan
0E2.100.02-A Diagnéstico: Peaquisa de proveniéncia e fundos documentais. 3 anoa 3 anos Guarca_ O=tensivo
Permanente
0E2.100.03-A Assassoramento Técnico 5 anoa Eliminagao O=tensivo
DE2.200.00 CLASSIFICACAD E ARQUNAMENTO
0E2.200.01-A Classificagao, criagao de cidigo de classificaglo e arquivamento 2 anoa | Eliminagao O=tensivo
0E2.300.00 DESTINACAD DE DOCUMENTOS
o Guanda .

- £ alags 3 1 B E
DEZ2.300.01-A Andlisa, avalagio e selegho and 3 ano Permanante Ostensivo
0E2.300.02-A Eliminagaa - termo, kstagem, edital da ciéncia de eliminagao. 5 anos Pfﬂ'::[f.‘__e Ostensivo
DEZ.300.03-A Transferéncia m:clhin-gnn - guig e termo de transferéncia’ guia, relagao e 5 anoa Guanda P a—

iermo de recolhimenio! listsgem descritiva do scervo Permanante
DE2.400.00 PRODUCAD DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA
DE2.400.01-A Guia, Imventérios, catdlogos dos arguivos L anos & anos Guarca_ Ostensivo
Permanante
062.500.00 PROTOCOLO
Protocolo: recepgan, cadestro, tramitag8o, juntada, desapensameanto P i -
DE2.500.01-A expedizBo de documenios - Livros de cargas internas, Aviso de Recebimento (3 anoa Eliminagao ;r:’f;eie_ f:%::";g 1,3;0 e e e
(A7) =
0B2.500.02-A Registro do andamenio processual 3 anos 3 anos Guarca_ (O=tensivo
Permeanente
- Lwro ou relagao on-line de carga’devolugio de autos para advogado, perita, | _ o Contar o prazo apds o .
D62.500.03A MP, Contedoris e demais cargas extemas em geral Enes Eliminagan EMCERAAMENTO do lvro Cstensivo
063.000.00 SUBSTITUICAO DE SUPORTE DOCUMENTAL Pigina 16
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DE3.000.01-A Projetos, estudos sobre microfilmagem e digitalzagaos BN 3ano Permanente  |APROVADOS. Ostensivo
DE3.000.02-A Bolicitegao de servigos de microfilmagem, digitslizagao, reprografia 2 anos Eliminagso O=tensivo
064.000.00 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

~ Marco para contagem do prazo de
0B4.000.01-A Diocumentagse musscldgica (geral): Manuais, projetos, estudos 3 anos 3 anos Pf_::z‘f__e guarda a partr do TERMING DA Ostensivo
— VIGEMCIA
06410000 ACQUISICAD
Marco inicial para contagem do
0B4.100.01-A Compra L anos & anos Eliminago |prazo de guarda a partir da Ostensivo
IAPROVAGAD DAS CONTAS.
0B4.100.02-A Doagao, pemuia L anos E anos Eliminagao Ostensivo
0B4.100.03-A Cerificade de doagao de pega museligica 2 anos Pf_:fl:[f.‘__e O=tensivo
0E4.200.00 REGISTRO
0B4.200.01-A Registro (geral) 2 Bnos Eliminagao CO=tensivo
0B4.200.02-A Livro bomisg 2 anas Pf_::z;,‘__e O=tansvo
0E4.300.00 CATALOGACAO E DESCRICAD
064.300.01-A Calalogagan e Distriouicao |2 ancs Eliminagdo | Oslensivo
0E4.400.00 REFERENCIA E CIRCULACAD
064.400.01-A Feferéncia e circulagao |2 ancs Eliminagdo | Oslensivo
0E4.500.00 PROGRAMA DE HISTORIA DRAL
0B4.500.01-A Programa histdria oral: Entrevistas, depoimentos & transcrigles 2 anos F'El:"i'nu:[c-::'l"e- Ostensivo
0E4.600.00 MEMORIA INSTITUCIONAL
0B4.600.01-A Memébria Institucional 2 Bnos Pf_::[f,‘__e CO=tensivo
06470000 INVENTARID
G ~ Marco inicial para contagem do
0B4.700.01-A Irventario 5 anos E anos uars . prazo de guarda & partir da Ostensivo
Permanente s op oy AGAD DAS CONTAS.
065.000.00 JURISPRUDENCIA
DEE.000.01-A Tesauro Juridico, sigla judicidnas 2 anos Eliminagso O=tensivo
0E5.100.00 ACORDADS, AMALISE, DESCRIGAD, INDEXAGAD, PESQUISA.
0B5.100.01-A Analiss, descngao, indsx sg80 & pesquisa em acordaos 1 ana Eliminacao Ostensvo
0E5.200.00 SUMULA
0E5.200.01-A Stmula, enunciado 2 nos Guarda Cstensivo
Permenante
066.000.00 PRODUCAO EDITORIAL
DEE.100.00 EDITORACAD, PROGRAMACAD VISUAL
Marco inicial para contagem do
0BE.100.01-A Editoragac, programagao visual 5 anos E anos Eliminagas |prazo de guarda = partir da O=tansvo
Pagina 17 IAPROVACAD DAS CONTAS.




_q B i .E a2 n-E 2
8 E f b Sérles Documentals B E 'E-E I_E E Obsarvagies 2
F = =
3 23 3 =] - £ &
0EE.200.00 ~__DISTRIBUICAC, PROMOCAD, DIVULGACAD
larco inicial para contagem do
0BE6.200.01-A Distribuigae, promogae divulgacan. Eanos 5 anos Eliminagan  |prazo de guarda a partir da O=tensivo
APRCVACAD DAS CONTAS.
067.000.00 CONSERVACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
DET.100.00 DESINFESTACAD, HIGIENIZACAD
0ET.100.01-A Desinfestagao, higienizagao (geral) 2 Bnos Eliminagan O=tensivo
larco inicial para contagem do
0ET.100.02-A Desinfestagao, higienizagao (pagamenta) % anos 5 anos Eliminagan  |prazo de guarda a partir da O=tensivo
[APROVACAD DAS CONTAS.
DET.200.00 ARMEZENANMENTD DEROSITO
0E7.200.01-A Armazenamenio, depdeito (centro de informagin) 2 anos Eliminagao CO=tensivo
DET.300.00 RESTAURAGAD DE DOCUNMENTOS
0E7.300.01-A Restauragao de documentos, encademagio (geral) 2 Bnos Eliminagan O=tensivo
Marco inicial para contagem do
0E7.300.02-A Restauragao de documentos, encademagio (pagamenio) % anos 5 anos Eliminagidn  |prazo de guarda & partir da CO=tensivo
[APROVACAC DE CONTAS.
068.000.00 TECNOLOGIA DA INFORMACAQ
DEE.100.00 PLANO E PROJETO
Eliminagan para os NAD
Guards IAPRCOVADOS. Marzo inicial para
DEB.100.01-A Plano e projeto 3 mnos 3 anos Fen ua[c:.::_ contagem do prazo de guards das  |Ostensivo
BIMEnEE normas a partir do TERMING DA
[VIGEMCIA.
0EE.200.00 PROGRAMA, SISTEMA, REDE
E it d I— o Manwais Guards Marco Inicial para contagem do
DBE.200.01-A p _rl-cuqrar:la.u_l5 E_m_'aa rede- FE ¢8 B TEgISIrD 08 US0 & GOMArE, hianuas 3 anos 3 anos Per UE[G-::.“ prazo de guanda das normas a parfir |Jstensivo
Ecnicos, Manuaia do usudna, BIMENSNE |4 TERMING DA VIGENDIA.
0EE.300.00 ASSISTENCIA TECNICA
DEB.300.01-A Assisidéncia Técnica (geral) 2 anos Eliminagao O=tensivo
Marco inicial para contagem do
0EBB.300.02-A Assiziéncia Técnica (pagamento) & anos 5 anos Eliminago  |prazo de guarda a partir da CO=tensivo
[APROVACAC DE CONTAS.
069.000.00 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
: N - - . - Guarda Eliminagio para oz MAD .
- 5 = sobn C E] 3 E] E 5
0E0.000.01-A Projetos, estudos e norma sobre reprodugso de documento BN 3 ano Permanente  |APROVADCS. CO=tensivo
Contratagao de Servigos Externos:
060.000.02-A Regu ;l;an_e :.,unlmle_c-e SEVIGD mpr::;'sclm. ediioragao, grifico, 2 anoa 2 anos Eliminagas Marco Inicial pa_ra _L‘:E".ﬂéj‘l do COstensivo
diagramag&o, impressao, encademagso prazo de guarda das normas a partir
_ do TEAMINDG DA VIGENGIA.
070.000.00 |COMUNICACAO
. o L -~ i Guarda Eliminagso para os NAD o
070.000.01-A Projetos, estudos e similares |3 1] |5 Bnos Permanente EROVADCS. Resarvado

Pagina 18
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071.000.00 SERVICO POSTAL
071.000.01-A Sarvigo postal (geral) 2 Bnos 5 anos Eliminacao Ostensivo
Sem Avisa: Marco inicial para
; Sarvigo de entrega expressa - SEDEX-MNacional, internacional, sistema _ - N, contegem do prazo de guarda & "
07 1.000.02-A exprass Mail Service - L anos E anos Eliminagao partir da APROVAGAC DE Oetansivo
CONTAS.
- - - N P o Marco inicial para contagem da
071.000.03-A “Sear:;;;ﬂ de coleta, transparte e entraga de correspondéncia agrupada % anos & anos Eliminago |prazo de guarda & partir da Ostensivo
IAPROVACAC DAS CONTAS.
Marco inicial para contagem do
07 1.000.04-A Mals Crficial L anos 5 anos Eliminago |prazo de guarda & partir da COstensivo
IAPROVACAC DAS CONTAS.
072.000.00 TELECOMUNICACAO
Marco inicial para contagem do
072.000.01-A Sarvigo de radio - Instalaglo, consen eg80, repan % anos & anos Eliminago |prazo de guarda & partir da Ostensivo
|APROVACAC DE CONTAS.
Marco inicial para contagem do
072.000.02-A Sarvigo de felex - Instalagao, conssevegao, repan L anos 5 anos Eliminago |prazo de guarda & partir da COstensivo
IAPROVACAC DE CONTAS.
072.100.00 SERVIGO TELEFONICO
072.100.01-A Sarvigo telefbnico’ FAC- Simile- fax 1 ang Eliminagao Ostensivo
O72.100.02-A Autorzagdo para igagies interurbanas, fac-simile (FAX) 2 anos Eliminagso O=tensivo
Marco inicial para contagem do
072.100.03-A Instalagio, fransferdncia, manutengao, reparo L anos E anos Eliminage |prazo de guarda & partir da Ostensivo
IBPROVACAD DAS CONTAS.
072.100.04-A Li=ta Teletdnica Interna L anos Eliminagao COstensivo
Marco inicial para contagem do
072.100.05-A Conta teleibnica L anos E anos Eliminag3s |prazo de guarda = partir da Oetansivo
IAPROVACAD DAS CONTAS.
072.200.00 SERVICO DE TRANSMISSAD DE DADOS, VOZ, IMAGEM
Marco inicial para contagem do
072.200.01-A Sarvigo de fransmissao de dados, voz, imagem L anos & anos Eliminagao |prazo de guarda & partir da Cstensivo
IAPROVACAD DAS CONTAS.
073.000.00 ASSOCIAGOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
072.000.01-A Organizagio & astrutura 3 anos 3 anos pn\f',:?:,‘__n Cetensivo
073.000.02-A Comunicagao e informe 2 Bnos Eliminagao Ostensivo
090.000.00 |[APOIO A ATIVIDADE FORENSE
. e o i i Guarda Eliminagao para os NAD -
0B0.000.01-A Projetos, estudos & similares 3 anoa B anos Permansnte  |APRCOVADOS. Resarvado
0B0.000.02-A Pagamente de honordrios para peritos, tradutores, dativos. 2 anos Eliminagso O=tensivo
000000034 Credenciamenio de procuradores, peritos, tradutores, dativos - elteragio, 2 ano aphs a 5 anos Efiminacs Ostensivo
T suspensac, impedimento atuslizagao - - e B
091.000.00 PROCESSAMENTO JUDICIAL
084.100.00 REGISTRO DISTRIBUIGAD E AUTUACAD DE PROCESS05S
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Para autes registrados nos sistemas
. - ~ o 2 anos apds o . Guarda informatiz ados, ELIMIMAGAD, apds .
081.100.01-A Registro de processos judiciais - iombo encemamenio 5 anos Permanente | cumprimentos dos prazos O=tensivo
commentes @ intermedignos.
091.100.02-A Begistro de distribuice Manual por Emergéncia 1 ano Eliminacao O=tensivo
081.100.03A Ata de distribuigao 2 Bnos 2 anos Guarca_ O=tensivo
Permeanente
004.200.00 DILIGENCIA
081.200.01-A Editais 24 via 1 ano Eliminacso O=tensivo
091.200.02-A Termo/Oficio de fianga 2 via 2 Bnos Eliminagao Ostansivo
091.200.03-A Cartas - De Ordem, Precattna, Rogatoris (24 via) 2 Enos Eliminacao O=tansivo
091.200.04-A Mandados 2* via 2 Bnos Eliminagso Detansivo
081.200.05-A Emissan de Cerfidao {28 via) 1 ano Eliminagao O=tansivo
Prazo vélido APENAS para petigies
cuje enderegamento esid incometo,
. . . . e nao sendo assim, estendido ds .
081.200.06-A Petigio nao passivel de juntada sos autos 2 Bnos Eliminagao pefighes snderegadas cometamants, Ostansivo
2 gue por algum motivo os aufos nao
foram localzados.
081.200.07-A Alvards Civels 2% via 1 ano Eliminagao Ostensivo
081.200.08-A Abvards Criminais 28 via 2 anos 3 anos Eliminagao O=tansivo
Se o= documentos constiuirem
091.300.00 JULCAMENTOD Ivros pl:cjpri:-s. 0F prazos deverao
ser contados a partir do seu
encamaments.
082.300.01-A Actrdao - registro 22 via (Livros) 3 anos 3 anos Guarca_ O=tansivo
Permanente
081.300.02-A Lwro de Registro de Sentenga - iermo 3 anos 3 anos Guarca_ Ostansivo
Permananie
1 - - Guarda -
DE.300.05-A Registros de sudifincia’sessao de julgamants = anos 5 anos Permanante Cstensivo
081.300.04-A Ata de julgamenta’ Audiéncia 28 via (Livros) 3 anos 3 anos F'f:::c:-:'e Uilizadas para restauragio de autos |Ostensvo
091.300.05-A Pauta de julgaments’ Audiéncia 1 ano Eliminagao Ostensivo
091.300.06-A Wotas Taguigrdficas 2 Bnos Eliminagao O=tansivo
081.300.07-A Alistamants & sodeic de Jurados & anos 15 anos Eliminagao CO=tansivo
. S ] - ~ _ Guarda .
091.300.08-A Ata das Sesstes do Jur 2 anos B anos Permanante Ostensivo
094.400.00 EXECUCAD
. L - prazo do Segue a temporahidade & 8 .
091.400.01-A Termo ou auto de penhora — dastinagao final do procaeso Ostensivo
001.500.00 PRECATORIO
FAiE
081.500.01-A Autios de pracatdrio :a::;-;am ma | 0 anos Eliminagao CO=tansivo
Pagina 20 |dafinitiva)




- B8 g2 o 'E 2
a E £ b Sénes Documentals 2 E 'E-E i Observagies £
g3 (4] = Z E-a < e w
g HE < g 4
.o o . o ~ ALE i _- i’
081.500.02-A Autos de cobranga e Autos de sequestro P —— 0 ano Eliminagso O=tensivo
094.600.00 CUSTAS JUDICIAIS
081.600.01-A Controle de recolhimento de custas prazo do O=tensivo
procasso
092.000.00 DECISAD - GABINETES
082.000.01-A Diecizao inferlocutiria 28 via 1 ana Eliminagao O=tansvo
L e ~ . Guanda B,
082.000.02-A Deciz8o0 monocrética 3 anos 3 anos Permanente CO=tensivo
L L - i Guanda .
002.000.03-A Decizso Terminativa 3 anos 3 anos Permanants Ostensivo
Se o documentos constiuirem
Ivros proprios, 08 prazos deverso
093.000.00 REGISTROS ser contados a partir do sau
encamamenta.
083.000.01-A Confrole de cumprimento de liberdade assistida 2 anos Eliminagao Pazsoal
083.000.02-A Contfrole de Pena Altemativa L anos 15 anos Eliminagao Passoal
083.000.03-A Registro de livramento condicional L anos 10 anos Eliminagao Passoal
083.000.04-A Registro de suspensao condicional de execugao da pena L anos 10 anos Eliminagao Passoal
0B3.000.05-A Controle de Aol de Gulpados 3 anos 3 anos Guarda O=tensivo
Permanants
083.000.06-A Registro do Depdsite Judicial 3 anos 3 anos Eliminagao CO=tensivo
083.000.07-A Registro de Compromizso - Fiel Deposiario L anos Eliminagao CO=tensivo
083.000.08-A Registro de Hastas Piblicas 2 anos Eliminagao O=tensivo
083.000.08-A Laudo de aveliagao - avelisgao judical - 2¢ via 3 anos Eliminagao O=tensivo
083.000.10-A Termo de Tutela e Curatela (Provisdnic e Definitivo) 2 anos 2 anos Guarda O=tensivo
Permanants
083.000.11-A Registros de habilitagtes para adogao 10 anos Eliminagao CO=tensivo
083.000.12-A Crizngas e Adolescentes elegiveis 8 adogao 10 anos 10 anos Eliminagao CO=tensivo
083.000.13-A Portarias do Juizo Guarda Ostensvo
Permanante
083.000.14-A Registro de Armas & Bens Apreendidos 20 anoa & anos Pf_:fl:[f.‘__e O=tensivo
094.000.00 CORREGEDORIA
084.100.00 FISCALIZACAD - JUDICIAL
Marco inicial para contagem do
004.100.01-A Inspegias L anos Eliminage |prazo de guarda a partir do Ostensivo
IARCUNAMENTO
Marco inicial para contagem do
084.100.02-A Comeighes % anos Eliminagio |prazo de guarda & partir do Ostensivo
IARCUNAMENTO
084.200.00 DISCIPLIMAR -JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

(=] gi_rﬂ 219




CCOA

| s bmse

Atwidades

Sarles Documentals

Amu o
Cormenbe

Argquivo
Intermedia rio

Destinag o
Final

Obsarvages

=
r=]
o

0o4.200.01-A

Processo administrativo disciplinar

L=]
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Guarda
Permananie

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda & partir do
IAROUNAMENTO.

Ostensivo

0od.200.02-A

Sindicancias

10 anos

Eliminagao

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

Ostansivo

004.300.00

PROCEDIMENTOS ADMIMISTRATIVOS - JUDICIAL

0B84.300.01-A

Comunicagies, Reguerimentos, Solicitagtes, Consultas, Reclamagies,

Pedido de Providéncias & Processo Adminisirativos.

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda & partir do
IAROUNAMENTO. Quando
redundanrem Atos Mormativos, seguir
a temporalidade destes. Destinagao
final: GLARDA PERMAMNEMTE.

Ostensivo

004.300.02-A

Procadimentos de confrole administrativo

3 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda & partir do
IAROUNAMENTO. Quando
redundarem Atos Mormativos seguir
a temporalidade destes. Desfinagso
final: GLUARDA PERMANEMTE.

Ostensivo

004.300.03-A

Reprasentagio conira magistrado, dendncia contra sarvidor.

5 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda & partir do
IAROUNAMENTO.

O=tensivo

004.400.00

FISCALIZAGAD - EXTRAJUDICIAL

0o4.400.01-A

Inspegias

10 anos

Eliminagan

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

Ostensivo

004 400.02-A

Comeighes

10 anos

Eliminagao

TRREETrr T TG [ B o T T e T o

prazo de guarda & partir do

AT IR P BRI

Ostansivo

094.500.00

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - EXTRAJUDICIAL

0o4.500.01-A

Comunicagas

Eliminagan

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda & partir do
IAROUNAMENTO. Quando
redundarem Atos Mormativos
seguam & temporaliidade destes.
Destinagao final: GUARDA
PEAMAMENTE.

Ostensivo

084.500.02-A

Regusarimentoa, Solicitagies, Reclamagdes, Pedidos de Providéncia,

Dendncias, Procedimento de controle administrativo

2 Bnos

3 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda & partir do
IARCUNAMENTO. Quando
redundarem Atos Normativos
seguam 2 temporaiidade destes.
Dastinagio final: GUARDA
PEAMAMNENTE.

Ostensivo

0B4.500.03-A

ConsuliasCrientagdes

10 anos

Eliminagao

Marco inicial para contagem do
prazo de guarda & partir do

JARCQUNAMENTO.

Ostensivo

Pagina 22
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004.500.04-A Procasso Administrative de VacnciaProvimanta. t anos 10 ancs PE('E'II'JI:.:(-::'I“E Er:z?gidﬁgﬁaaﬂ;g:: o Ostansivo
095.000.00 ESTATISTICA JUDICIARIA
005.000.01-A E5t.a'.i5'.i:a_u-el atendimerto, Ecletim Estatistico e Relatdrio estatistico mensal |, Eliminagas Ostensivo

da produgao judicidria

0G5.000.02-A Relzifrio estatistico anual da produgao judicisria 2 anos PE('E#::ZE::E O=tensivo
[096.000.00 | PRAZOS PROCESSUAIS
[96.000.01-A Suspensao ou interrupgac de prazos forenses 2 anos Pﬁ#iﬁc—:-e Ostensivo

OESERVAGAD: De acorde com a Lei n#12.527, de 18 de novembro de 2011 & com a Resolugao nt 731 de O de agosto de 2013, do Orgao Especial do Tribunal de Justiga de Minas Gerais consideram-s= os
prezos maximos de resirico a0 acesso a informagao, contados 8 partir da data de produgso:

1. Ulbrassecrato: até 25 anos;

2. Bacreto: abd 15 anos;

3. Resarvado: até b anos;

4. Ogtensivo: sam restrigao.

5. Pessoal: imteressade direfo e setor responssvel




