Conselho da Justica Federal

RESOLUCAO N° 393, DE 20 DE SETEMBRO DE 2004

Altera as Resolugdes n” 217, de 22 de dezembro de 1999, que disciplina o Programa de
Gestao de Documentos da Administracdo Judicidria da Justiga Federal de primeiro e segundo graus,
e 359, de 29 de marco de 2004, que estabelece a politica de gestdo das acdes judiciais transitadas
em julgado e arquivadas na Justi¢a Federal de primeiro e segundo graus e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL, no uso de suas atribuicdes
legais, tendo em vista o decidido no Processo n° 2001160643, em sessdo de 3 de setembro de 2004,
e

Considerando que a Constituicdo Federal de 1988, em seu art. 216, § 2°, dispde que cabe
a administracdo publica a gestdo da documentagdo governamental e as providéncias para franquear
sua consulta a quantos dela necessitem;

Considerando a Lei n° 8.159/91, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados e, em seu art. 20, define a competéncia e o dever inerentes aos 6rgdos do Poder
Judiciario Federal de proceder a gestdo de documentos produzidos em razao do exercicio de suas
fungdes;

Considerando a competéncia do Conselho da Justica Federal para estabelecer normas
gerais de procedimentos administrativos e atividades auxiliares comuns que necessitem de
uniformizacdo na Justica Federal (Lei n°® 8.472/92), resolve:

Art. 1° Alterar o Plano de Classificacgdo e Tabela de Temporalidade da Documentacdo
Administrativa da Justica Federal — PCTT, anexo da Resolu¢do n° 217, com a revisdo e
atualizacdo do seu contetdo e a inclusdo da classe 90 - Atividades Forenses.

Paragrafo tnico. A classe 90 - Atividades Forenses - abrange os documentos
gerados nos gabinetes, varas, secretarias, juizados especiais federais, turmas
recursais e outros 6rgaos julgadores, na forma do Anexo L.

Art. 2° O Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade da Documentacdo Administrativa da
Justica Federal — PCTT serd permanentemente atualizado pela Comissao Técnica
Interdisciplinar para Gestdo de Documentos da Justica Federal e publicado nos boletins
internos das institui¢des da Justica Federal.

§ 1° Na atualiza¢do do PCTT, a Comissdo Técnica Interdisciplinar para Gestao de
Documentos da Justica Federal terd como base as sugestdes encaminhadas
pelas Comissdes e Grupos Permanentes de Avaliacio Documental,
instituidos pelos arts. 4° e 5° da Resolucao n° 217.

Art. 3° Compete a Comissdo Técnica Interdisciplinar para Gestdo de Documentos da Justica Federal
a coordenagdo do Programa de Gestao Documental da Justica Federal, integrado pelo
conjunto de normas estabelecidas por esta Resolug@o e pelas Resolugdes n® 217 e 359.
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§ 1° A Comissdo Técnica Interdisciplinar para Gestdao de Documentos da Justica
Federal serd coordenada pelo titular da Secretaria de Pesquisa e Informagao Juridicas do Centro de
Estudos Judicidrios do Conselho da Justica Federal e integrada pelos titulares das unidades de
documentagdo ou arquivo dos Tribunais Regionais Federais, indicados pelos seus respectivos
presidentes

§ 2° Poderdo ser convidados a participar da Comissdo servidores com formacgdo
nas areas de Histéria, Administracdo, Informatica, Estatistica, Contabilidade,
Direito, Arquivologia e Biblioteconomia e outras que a Comissdo julgar
necessdrias.

Art. 4° Alterar o § 2° e incluir os §§ 3°, 4° e 5° do art. 2° da Resolucdo n° 359, como segue:

§ 2° O inteiro teor de sentengas, acordaos e decisdes recursais monocrdticas sao
documentos de guarda permanente e devem ser recolhidos imediatamente
apds sua publicacdo as unidades arquivisticas, que serdo responsaveis por sua
gestao.

§ 3° A guarda do documento, independentemente do suporte fisico, devera
g p p
garantir sua autoria, integridade e tempestividade.

§ 4° As unidades arquivisticas responsdveis pela gestio do inteiro teor de
sentencas, acordaos e decisdes recursais monocraticas elaborardo indices
sistemdticos em ordem cronoldgica e alfabética, utilizando o sobrenome das
partes, a fim de facilitar a consulta por pessoas interessadas.

§ 5° Os indices serdo disponibilizados na internet no site do Conselho da Justica
Federal, de cada Tribunal Regional Federal e Se¢des Judicidrias.”

Art. 5° A eliminacdo de documentos que integram o Plano de Classificacio e Tabela de
Temporalidade da Documentacdo Administrativa da Justica Federal — PCTT serd precedida
de publicacio de Edital de Eliminacdo contendo a descricdo dos documentos, sua
classificacdo e a data limite de guarda estabelecida no PCTT, publicado com antecedéncia de
45 (quarenta e cinco) dias da data prevista para a efetiva eliminag@o.

Pardagrafo unico. Os cidaddos interessados nos documentos a serem eliminados
poderdo, a suas expensas, requisitar os mesmos para guarda particular, por
meio de peticdo ao diretor da unidade administrativa a qual o Arquivo esteja
vinculado.

Art. 6° Alterar o art. 7° da Resolucdo n° 359, que passa a ter a seguinte redagdo:

N

“Art. 7° Determinar que os embargos a execucdo devem seguir a destinacdo do feito
principal”.
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Art. 7° Compete as unidades arquivisticas da Justica Federal facultar aos solicitantes a consulta e
autenticacdo de copias dos documentos sob sua custddia.

§ 1° Excluem-se desta competéncia aquelas acdes judiciais transitadas em julgado
p q €oes J julg
cujo acesso esteja limitado pela legislagdo nacional.

§ 2° Pedidos relativos a desentranhamento de documentos e emissdo de certidoes
sao de competéncia exclusiva das secretarias de varas ou turmas.

Art. 8° Os documentos classificados como de guarda permanente pelas Resolugdes n* 217 e 359
ndo podem ser retirados por empréstimo ou desarquivamento, devendo ser disponibilizados
em meio digital.

Art. 9° Revogar o art. 11 da Resolugdo n° 359.

Art. 10. Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicagdo.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.
Ministro Edson Vidigal
Presidente
Publicada no Didrio

em 29/09/2004 Secdo 1 pag. 67
Caderno Eletronico



ANEXO I
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PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DA

DOCUMENTACAO DA ADMINISTRACAO JUDICIARIA FEDERAL

Atualizagio : Setembro / 2004
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00.000.00 ADMINISTRACAO JUDICIARIA
01.000.00 MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
Deverd ser gerado um processo. Os
01.100.00-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 |Dossié 3 anos 5 anos Eliminagdo projetos APROVADOS serdo de
Guarda Permanente.
01.100.00-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
01.100.00-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
01.200.00-A Criagdo, altera¢do e extin¢ao de formuldrios 1 |Setor Competente 1 ano 2 anos Eliminacgdo Pode ser gerado um processo.
01.200.00-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
01.300.00-A Catdlogo de formulérios e impressos 1 |Unidade Geradora Até a atualizagio Eliminagdo Um exemplar deve ter guarda
permanente.
01.300.00-B 2 |Setores / Interessados  |Até a atualizagdo Eliminagao
Processo de estudo e projeto organizacional, alteragdo da
01.400.00-A estrutura organizacional, tratar de quadro de pessoal, de 1 |Processo 3 anos 5 anos Guarda Permanente
fungdes, otimizar métodos e procedimentos, etc.
01.500.00-A Descri¢do das competéncias das unidades administrativas. 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
01.500.00-B 2 |Unidade Geradora Vigéncia Eliminacgdo
01.500.00-C 3+ [Setores / Interessados | Vigéncia Eliminagdo
02.000.00 PLANEJAMENTO DE TRABALHO
02.100.00-A Cronograma de atividades para prever e controlar atividades 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo Dados transferidos para a estatistica.
02.100.00-B 2 |Setor Competente 1 ano Eliminagdo
02.200.00-A Planejamento, organizagdo e controle das atividades 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
02.200.00-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
02.200.00-C 3+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
03.000.00 RELATO DE ATIVIDADES
Estatistica para subsidiar a elaboragdo de relatérios de Dados transferidos para o relatério.
03.100.00-A atividades P < 1 |Unidade Geradora 2 anos 3 anos Eliminagdo Pode ser classificado pelo assunto
) pertinente.
03.200.00-B Relatério Anual de Atividades 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
03.200.00-C 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo
03.200.00-D 3+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminacgdo
03.300.00-A Relatério Periddico de Atividades 1 |Unidade Geradora 3 anos Eliminagdo R:ﬂz; transferidos para o Relatério
03.300.00-B 2+ [Setores / Interessados |1 ano Eliminagdo
04.000.00 ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS Stimula 194 do STJ.
04.001.00-A Alteragdo / renegociagdo de cldusulas contratuais 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
04.001.00-B 2 |Processo Prazo do processo
04.100.00 ELABORACAO DE INSTRUMENTOS
04.101.00-A Garantias contratuais (Ap6lice de seguros, etc) 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo
04.101.00-B 2 |Processo Prazo do processo
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04.101.00-C 3 |Executor
04.102.00-A Extratos de instrumentos contratuais 1 |Processo Prazo do processo
04.103.00-A Multas de contratos e cartas-contrato 1 |Processo Prazo do processo
04.103.00-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
04.104.00-A Recibo de garantias contratuais 1 |Empresa
04.104.00-B 2 |Processo Prazo do processo
04.104.00-C 3 |Setor competente Validade contrato Eliminacdo
04.104.00-D 4 |Unidade Geradora 'Validade contrato Eliminagdo
04.105.00-A Solicitagdo de garantias contratuais 1 |Empresa
04.105.00-B 2 |Processo Prazo do processo
04.105.00-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
04.106.00-A Termo de Cooperagdo 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente [lj;)::ienirt:'lasmﬁcado pelo assunto
04.106.00-B 2 |Empresa
04.106.00-C 3 |Processo Prazo do processo
04.106.00-D 4 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo
04.106.00-E 5+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
04.107.00-A g::;r;:;rssrea c;leei:r\t/lii:;: critérios e obrigacdes nos contratos 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente E:;:ieniil; ;:.lassiﬁcado pelo assunto
04.107.00-B 2 |Empresa
04.107.00-C 3 |Processo Prazo do processo
04.107.00-D 4 |Unidade Geradora 5 anos Eliminacgdo
04.107.00-E 5+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
04.108.00-A Convénio 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente [ljssienzzec'lassﬁmado pelo assunto
04.108.00-B 2 |Empresa
04.108.00-C 3 |Processo Prazo do processo
04.108.00-D 4 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo
04.108.00-E 5+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminacgdo
04.109.00-A Termo aditivo 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente [lj;)::ienirt:'lasmﬁcado pelo assunto
04.109.00-B 2 |Empresa
04.109.00-C 3 |Processo Prazo do processo
04.109.00-D 4 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo
04.109.00-E 5+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
04.110.00-A Parecer Técnico sobre as contas. 1 [Processo Prazo do processo
04.110.00-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
04.200.00 ACOMPANHAMENTO DE INSTRUMENTOS
Acompanhamento contratual (Procedimentos diversos
04.201.00-A pertinentes a execucdo do contrato - assinatura, informacao, 1 |Processo Prazo do processo
solicitacdo, etc.)
04.201.00-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
04.202.00-A Anilise e conferéncia de documento de cobranga. 1 |Processo Prazo do processo
04.202.00-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacdo
04.203.00-A Planilha de reajuste de prego 1 |Processo Prazo do processo
04.203.00-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
Documentos gerais relativos a cobranga/planilhas de custo, a
04.204.00-A regularidade fiscal/previdencidria (folha de pagamento, FGTS, | 1 |Empresa
INSS)
04.204.00-B 2 |Processo Prazo do processo
04.204.00-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
04.205.00-A Avaliac¢do de servicos prestados 1 |Setor Competente 5 anos Eliminacgdo
04.205.00-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
04.300.00 PENALIDADES CONTRATUAIS
04.301.00-A Comunicagdo / solicitagdo de aplica¢do de penalidades 1 |Empresa
04.301.00-B 2 |Processo Prazo do processo
04.302.00-A Rescisdo Contratual 1 |Empresa
04.302.00-B 2 |Processo Prazo do processo
05.000.00 FISCALIZACAO CONTABIL, FINANCEIRA, ORCAMENTARIA, OPERACIONAL E PATRIMONIAL apr‘:“;rz‘z Jz‘glg‘ TCU n.° 262, de 03/11/86,
05.100.00 AUDITORIA
05.101.00-A Certificado de auditoria das contas dos gestores 1 |Processo Prazo do processo
05.101.00-B 2 |Setor Competente 5 anos 6 anos Guarda Permanente
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05.101.00-C Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
05.102.00-A Nota de Auditoria 1 |Processo Prazo do processo
05.102.00-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminacio
05.200.00 TOMADA DE CONTAS
05.201.00-A Tomada de Contas 1 [TCU
05.201.00-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
05.201.00-C 3+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
05.202.00-A Relatério de Auditoria da tomada de contas da gestdo 1 |[TCU
05.202.00-B 2 |Processo Prazo do processo
05.202.00-C 3 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
05.202.00-D 4 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
05.203.00-A Parecer Técnico sobre as contas. 1 |TCU
05.203.00-B 2 |Processo Prazo do processo
05.203.00-C 3 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
05.204.00-A Processo de tomada de contas em auditoria 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
05.204.00-B 2 |TCU
05.205.00-A Decisdo do TCU sobre as contas 1 |Setor Competente 6 anos Guarda Permanente
05.205.00-B 2 |Processo Prazo do processo
05.205.00-C 3+ |Setores / Interessados |6 anos Eliminagdo
05.300.00 AUDITORIA OPERACIONAL
05.301.00-A Relatério de Auditoria Operacional 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
05.301.00-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
05.400.00 DEMONSTRATIVO FINANCEIRO
05.401.00-A Balgncetg Mensal - Orcamentirio, fisico-financeiro, 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
patrimonial, compensado)
05.401.00-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
05.402.00-A Balango\— Orgamentdrio, fisico-financeiro, patrimonal, 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
compensado)
05.402.00-B 2 |Processo Prazo do processo
05.402.00-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
05.500.00 CONTROLE INTERNO
05.501.00-A Diligéncias para propor a corre¢do em procedimentos 1 |Setor Competente 5 anos 2 anos Eliminacgdo
05.501.00-B 2 |Processo Prazo do processo
05.501.00-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo
05.502.00-A Nota Técnica 1 [Processo Prazo do processo
05.502.00-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
05.503.00-A Informagdes sobre aplicagdo de recursos 1 [Processo Prazo do processo
05.503.00-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
05.504.00-A Solicitagdo de relat6rio 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
05.504.00-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
06.000.00 ACOES JUDICIAIS (cépias de agdes contra o 6rgido, documentos para 1 |Setor Competente Transitado em julgado |5 anos Guarda Permanente Art. 1?7: do CPC — Agdes Pessoais -
subsidiar a defesa, etc.) prescri¢do em 20 anos.
10.000.00 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
10.100.00 REGULAMENTACAO
10.100.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 |Dossié 3 anos 5 anos Eliminacdo Os projetos APROVADOS terdo
Guarda Permanente.
10.100.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
10.100.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
ATOS NORMATIVOS - Regulamentagdo de normas
institucionais (ATO, RESOLUCAO, PORTARIA, . Deveri ser classificado pelo assunto
10.100.02-A PROVIMENTO, ORDEM DE SERVICO, INSTRUCAO 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente | o oo,
NORMATIVA, ETC)
10.200.00 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES
10.200.01-A Cadastro Geral de Contribuinte — CGC / CNPJ 1 |Setor Competente Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
10.200.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo
10.200.01-C 3 |Processo Prazo do processo
10.200.01-D 4 |[Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
10.300.00 REGIMENTOS, REGULAMENTOS, ESTATUTOS, ORGANOGRAMAS, ESTRUTURAS
10.300.01-A Regimento Interno 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
10.300.01-B 2 |Unidade Geradora Enquanto vigora Eliminagdo




Conselh

o0 da Justica Federal

10.300.01-C Processo Prazo do processo
10.300.01-D 4+ [Setores / Interessados  |Enquanto vigora Eliminagdo
10.300.02-A Crlagag / alteragho de instrugio normativa ou manual 1 [Setor Competente 5 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
operacional
10.300.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacdo
10.300.02-C 3+ |Processo Prazo do processo
10.300.03-A Organograma (Detalhar e descrever a estrutura organizacional) | 1 [Arquivo Permanente Guarda Permanente
10.300.03-B 2 |Unidade Geradora Enquanto vigora Eliminagdo
10.300.03-C 3+ |Setores / Interessados  [Enquanto vigora Eliminagdo
Manual Operacional (detalhar procedimentos administrativos, Pode ser classificado pelo assunto
10.300.04-A regulamentar matéria especifica, orientar servidores no 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente ) P
oo pertinente.
desempenho das atribui¢des)
10.300.04-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo
10.300.04-C 3+ |Setores / Interessados  [Enquanto vigora Eliminagdo
10.300.05-A Processo de elaboracdo e/ou alteragdo Regimento Interno 1 |Processo 5 anos 10 anos Guarda Permanente
10.300.05 Processo 5 anos 10 anos Guarda Permanente
10.300.06-A Proces,?o de elaboragdo de instru¢@o normativa ou manual 1
operacional
11.000.00 COMISSOES TECNICAS. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES
11.000.01-A Indlc.:ag:'io\/ autonzagf’io / con\vocagao para :serwd\or pachlpar de; 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagio Pode.ser juntado ao Assentamento
comissoes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e comités Funcional.
11.000.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
11.000.02-A _Com[\)osngﬁo .d? \comlssées, conselhos, grupos de trabalho, 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
juntas e comités
11.000.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
11.000.02-C 3 |Processo Prazo do processo
11.000.02-D 4 [Assentamento Prazo do assent.
Funcional
11.000.02-E 5+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
11.000.03-A Registro das decisdes de Conselhos / Comissoes 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
11.000.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 2 anos Eliminagdo
11.000.03-C 3+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminacgdo
11.000.04-A Relatério de Comissdo 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
11.000.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
11.000.04-C 3 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
11.100.00 AUDIENCIAS, DESPACHOS, REUNIOES
11.100.01-A Despacho (Determinar procedimentos para tramitagio de 1 IProcesso Prazo do processo Pod§ ser classificado pelo assunto
documento / processo) pertinente.
11.100.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 2 anos Eliminagdo
11.100.02-A Parecer técnico 1 |Processo Prazo do processo POd? ser classificado pelo assunto
pertinente.
11.100.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
11.100.03-A Registro de Reunido (ata) 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
11.100.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
11.100.03-C 3+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
11.100.04-A Registro de Ata (livro) 1 [Unidade Geradora 2 anos apos o 2 anos Guarda Permanente
encerramento
11.100.05-A Paulide Reunido (Relacionar os assuntos a serem tratados na 1 lUnidade Geradora 5 anos Eliminagio
reuniio)
11.100.05-B 2 |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
12.000.00 COMUNICAGAO E REPRESENTACAO SOCIAL
12.100.00-A CARTAS DE APRESENTACAO E RECOMENDACAO 1 [Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
12.200.00-A RELACOES COM A IMPRENSA : ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. 1 |Unidade Geradora 5 anos Eliminacio

REPORTAGENS. EDITORIAIS
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12.200.01-A Credenciamento de jornalistas Unidade Geradora Enquanto vigora Eliminagdo
12.200.02-A Clipping — coletanea de reportagens sobre o Poder Judicidrio 1 |Unidade Geradora Eliminacgdo Pode ser digitalizado
12.200.02-B 2+ |Setores / Interessados |1 ano Eliminagdo
12.200.03-A }j::;zzeg:e matérias sobre a instituigao a serem divulgadas pela 1 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos Guarda Permanente
12.200.03-B 2+ |Imprensa
12.300.00 RELACOES PUBLICAS : SOLENIDADES, COMEMORACOES, HOMENAGENS.
12.300.01-A Planejamento, programagao, cllsc_ursos, palestras e trabalhos 1 IDossie do Evento
apresentados por técnicos do érgao
12.300.02-A Curriculo de palestrante 1 |Dossié do Evento
12.300.03-A Controle do roteiro de eventos 1 [Dossié do Evento
12.300.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
12.300.04-A Convite - RECEBIDO 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo Passivel de reavaliagdo histérica.
12.300.05-A Convite - EXPEDIDO 1 |Remetido Um exemplar deve ter guarda
permanente.
12.300.06-A Comunicado de comparecimento ou nio a eventos 1 |Remetido
12.300.06-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacdo
12.300.07-A Discurso proferido, palestra, trabalho apresentados em eventos | 1 [Arquivo Permanente Guarda Permanente
12.300.07-B 2 |Dossié do Evento Prazo do dossié
12.300.07-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
12.300.07-D 4+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminacgdo
12.300.08-A Roteiro de ?Vevto? fobre aorganizagio ¢ coordenagio dos 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
eventos da institui¢ao
12.300.08-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
12.300.08-C 3+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
12.300.09-A Dossié do Evento - Memdria de solenidade 1 |Unidade Geradora 2 anos 3 anos Guarda Permanente
12.301.00 VISITAS E VISITANTES
12.301.01-A Controle de presenca nas solenidades 1 |Unidade Geradora 2 anos aps o 2 anos Guarda Permanente
encerramento
12.301.02-A Registro de visitantes no 6rgao 1 |Unidade Geradora 2 anos ap6s o 2 anos Guarda Permanente
encerramento
12.302.00 FELICITACOES. AGRADECIMENTOS. PESAMES. DESPEDIDAS
12.302.01-A Agradecimentos, congratulagdes, felicitagdes, etc. | 1 |Unidade Geradora |2 anos | |Eliminag50 |
12.303.00 ATENDIMENTO AO CIDADAO, OUVIDORIA
12.303.01-A Controle de Atendimento | 1 |Unidade Geradora |3 anos | |Eliminagéo |
12.400.00 PUBLICIDADE, COMUNIDADE E INFORME. FEIRAS, SALOES, EXPOSICOES, MOSTRAS, FESTAS, CONCURSOS CULTURAIS.
Planejamento, programac@o, discursos, palestras e trabalhos . .
12.400.01-A 3 . AT P 1 |Unidade Geradora 5 anos 5 anos Guarda Permanente
apresentados por técnicos do 6rgao
12.400.02-A Comunicados e Informes 1 |Unidade Geradora 4 anos 10 anos Guarda Permanente
12.400.02-B 2 |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo Pod§ ser classificado pelo assunto
pertinente.
12.500.00 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
12.500.01-A Planejamento, programacio, discursos, palestras | 1 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos Eliminagdo
20.000.00  [ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE SERVIDORES 5231386910’ de 06/01/32, Lei o
20.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 |Dossié 3 anos 5 anos Eliminagdo 83;_‘:;2?2;&25]2:ADOS terdo
20.000.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
20.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
Quanto aos documentos referentes aos
20.100.00-A DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO 1 |Setor Competente Enquanto vigora 95 anos Eliminagéio gg‘zeé‘:f\?:;n‘fzs"g;zi’;‘;r“;‘(12‘;;“ O prazo
julgamento das contas + 6 anos e E).
20.200.00 CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL E OUTRAS IDENTIFICACOES
20.200.01-A Emissdo de carteira funcional ou outros documentos de | 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacgdo
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identificacdo
20.200.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo
20.200.02-A Comprovante de recebimento de carteira funcional 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo
20.200.03-A Carteiras e crachds recolhidos 1 |Setor Competente No momento do Eliminagdo
recolhimento
20.200.04-A Processo de emissdo de carteira funcional 1 |Processo 2 anos Eliminagdo
20.300.00 OBRIGACOES TRABALHISTAS OU ESTATUTARIAS. RELACOES COM MINISTERIOS, SECRETARIAS FEDERAIS, ESTADUAIS E MUNICIPAIS. LEI DOS 2/3 RAIS.
20.300.01-A Recibo de entrega da RAIS 1 |Setor Competente
20.300.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminacgdo
20.301.00 RELACAO COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS
20.400.00-A SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 1 |Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS : GREVES,
20.400.01-A PARALISACOES. 1 [Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente
20.500.00 INCENTIVOS FUNCIONAIS
20.501.00 PREMIOS
20.501.01-A Concessao de medalhas, diplomas de honra a0 mérito, elogios, 1 |Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente
agradecimentos
20.501.01-B o [Assentamento Prazo do assent.
Funcional
20.502.00 CONCURSOS TECNICO-CULTURAIS
Planejamento, normas, editais, habilitacdo dos candidatos,
20.502.01-A julgamento da banca, trabalhos concorrentes, premiagdo e 1 |Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente  |Pode ser gerado um processo.
recursos
20.502.02-A Divulgagio de eventos, cursos, etc. 1 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos Guarda Permanente
20.502.02-B 2 |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
20.502.03-A Homologac@o do resultado do concurso técnico-cultural 1 |Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente
20.502.03-B o [Assentamento Prazo do assent.
Funcional
~ ~ Até o transito em - . P
20.600.00-A ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS 1 |Setor Competente liulgado 5 anos Guarda Permanente  |Ac¢des trabalhistas contra o 6rgéo.
20.700.00 DADOS FUNCIONAIS (Pastas funcionais)
20.700.01-A Assentamento Funcional 1 |Setor Competente Até a aposentadoria ou o 95 anos Eliminagdo Passivel de reavaliagdo histérica.
desligamento
20.700.02-A Histdrico funcional 1 [Servidor
20.700.02-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
20.700.03-A Contfole cadgstral de ocorréncias dg pessoal - admisséo, 1 Asse{ltamento Prazo do assent. Eliminagio
pensio, desligamento, aposentadoria, etc Funcional
20.700.04-A Alugllzagao / informagdo / relatérios dos dados cadastrais do 1 |Setor Competente 5 anos Eliminagio
servidor e dependentes
20.700.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
20.700.04-C 3+ [Setores / Interessados
20.700.05-A Inclusdo / exclusdo de dependentes 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
20.700.05-B 2 |Interessado
20.700.06-A Processo de inclusdo / exclusdo de dependentes 1 |Processo At a aposentadoria ou 0 95 anos Eliminacgdo
desligamento
20.700.07-A gzc)laragao sobre servidor (nada consta , histérico funcional, 1 linteressado
21.000.00 RECRUTAMENTO E SELECAO E ACOMPANHAMENTO Lei n® 9.421/96
21.100.00 CANDIDATOS A CARGO PUBLICO
21.100.01-A Curriculum Vitae 1 Asser‘namemo 2 anos
Funcional
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21.100.02-A Cartas de apresentagdo, recomendagdes, etc. | 1 |Set0r Competente |2 anos Eliminagdo
21.200.00 EXAMES DE SELECAO
21.200.01 Concurso Publico (provas e titulos), testes psicotécnicos e Dec. 20.910, de 06/01/32 e Dec. Lei
. . exames médicos 4.597, de 19/08/42
21.200.02-A Planejamento e elabora¢do de Concurso Piblico 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos Guarda Permanente  |Pode ser gerado um processo.
21.200.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
21.200.03-A Freqiiéncia de candidato na prova de concurso piblico 1 |Setor Competente 'Validade Concurso 2 anos Eliminagdo
21.200.04-A Exame pré-admissional 1 |Prontudrio Médico Prazo do prontudrio Pode ser gerado um processo.
21.200.05-A Edital de concurso publico 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
21.200.05-B 2 |Biblioteca 2 anos Eliminacdo
21.200.05-C 3 |Unidade Geradora 'Validade Concurso 2 anos Eliminagdo
21.200.05-D 4+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
21.200.06-A irtlzc)ngao de candidato para concurso publico (ficha, cartdo, 1 lcandidato
21.200.06-B 2 |Setor Competente Validade Concurso 2 anos Eliminagdo Podem ser guardadas apenas dos
aprovados.
21.200.07-A Processo de planejamento e elabora¢do de Concurso Piblico 1 |Processo 'Validade Concurso 2 anos Guarda Permanente
21.200.08-A Processo de incapacidade para ingressar no Servigo Piblico 1 |Processo 5 anos 2 anos Guarda Permanente
21.200.09-A 112:1013(1:16:;0 de homologagio do resultado final do Concurso 1 [Processo Validade Concurso 2 anos Guarda Permanente
21.200.10-A Processo de revisao de resultado 1 |Processo Validade Concurso 5 anos Eliminagdo
21.200.11-A Procuracio efetuar inscri¢do em concurso publico 1 |Setor Competente Validade Concurso Eliminagdo
21.200.12-A Relacdo de candidatos e locais de prova 1 |Setor Competente Validade Concurso Eliminacgdo
21.200.13-A Prova de concurso puiblico 1 |Unidade Geradora Validade Concurso 2 anos Eliminacgdo Guarda permanente por amostragem.
21.200.14-A Questionamentos, solicitagdes, recursos de candidatos 1 |Processo Prazo do processo
21.201.00 CONVOCACAO DE CONCURSADOS
21.201.01-A Propos%a d?f provimento de cargos, solicitagio nomeagdo de 1 [Setor Competente 2 anos 2 anos Guarda Permanente  |Pode ser gerado um processo.
concursados
21.201.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
21.201.02-A Controle de candidatos aprovados em concurso publico 1 |Unidade Geradora Validade Concurso 2 anos Eliminacgdo
21.201.02-B 2 |Processo Prazo do processo
21.201.03-A Controle do nimero de vagas para determinar convocagio de 1 |Unidade Geradora Até a atualizagio Eliminagdo
concursados
21.201.04-A Convocagdo de candidato aprovado em concurso piiblico 1 |Candidato
21.201.04-B 2 |Unidade Geradora 'Validade Concurso 2 anos Eliminagdo
21.201.05-A Processo de )no.meagaO de candidatos aprovados em outros 1 IProcesso 5 anos 51 anos Eliminagio
concursos publicos
21.201.06-A Solicitagdo de candidatos aprovados em outros concursos 1 |Remetido
21.201.06-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 2 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
21.201.07-A Sollcntagao.}pqr outro orgqo, de candidatos aprovados em 1 [Setor Competente Validade Concurso 2 anos Eliminacgdo
concurso publico da Justi¢a Federal
21.300.00 AVALIACAO DE SERVIDORES
21.300.01-A Rela.tono sobre avaliagio e gestdo de desempenho dos 1 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagao
servidores
21.300.01-B 2 |Setor Competente 5 anos 51 anos Guarda Permanente
21.300.02-A Avaliagdo de ambientacdo e de desempenho 1 Asser‘namemo Prazo do assent.
Funcional
21.300.03-A Proce5§q de homologagio do resultado final do estigio 1 IProcesso 5 anos 51 anos Eliminagio
probatério
21.400.00 ESTAGIOS
21.400.01-A Processo de convénio para contratagdo de estagidrios 1 |Processo 5 anos 5 anos Guarda Permanente
21.400.02-A Est\.{dgs, proposta§, programas, relatdrios ﬁ{lafs’ relagﬁq Qe 1 |Unidade Geradora 5 anos 5 anos Guarda Permanente
participantes, avalia¢do e controle de expedicdo de certificados.
21.400.03-A Solicitagdo / encaminhamento de estagidrio 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
21.400.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
21.400.04-A Encaminhamento de estagidrio as unidades 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos Eliminagdo
21.400.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
21.400.05-A Pasta individual do estagidrio 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo
21.400.06-A Processo de pagamento da bolsa-estdgio 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
21.400.07-A Certificados e declaragdo de estagio 1 |Estagidrio
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21.400.08-A Estdgios promovidos por outras institui¢des | 1 |Setor Competente |5 anos |2 anos Eliminagdo
22.000.00 CAPACITACAO DE SERVIDORES
22.100.00 EVENTOS (Congresso, conferéncia, Semindrio, Simpésio, Encontro, Convengdo, Ciclo de Palestras, Mesa Redonda, etc.)
22.100.01-A Levantamento das Necessidades de Capacitagio - LNC 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos Eliminagdo
22.100.02-A Planejamento, realizagio e avaliagio de eventos (sugestoes, 1 [Setor Competente 2 anos 2 anos Guarda Permanente  |Pode ser gerado um processo.
palestras, trabalhos apresentados, etc.)
22.100.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
22.100.02
22.100.02
22.100.03-A Processo de elaboracdo de eventos de capacitagio 1 |Processo 5 anos 5 anos Eliminagdo
22.100.04-A Catdlogo de programagio de eventos e treinamentos 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
22.100.04-B 2+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
Indicagido / pedido de servidor para treinamento, cursos, . - . A
22.100.05-A eventos, etc 1 |Setor Competente 5 anos Eliminagdo Pode ser juntado ao dossié do curso.
22.100.05-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
22.200.00 EXECUCAO DE EVENTOS
Dossié do curso / evento (Relacionar documentos inerentes ao
22.200.01-A Curso - propostas, programas, relatérios, exercicios, relagio de | 1 [Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente
participantes, avalia¢do, controle de certificados, etc.)
22.200.02-A Contratag¢do de instrutor 1 |Setor Competente 5 anos 2 anos Eliminagdo Classificar em 033.3
22.200.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
22.200.03-A Registro de certificados 1 |Setor Competente Até o encerramento 5 anos Guarda Permanente
22.200.04-A Comprovante de Qaﬁlelpagéo de servidor em cursos de I |Participante
treinamento, aperfeicoamento, etc.
22.200.05-A Encaminhamento de certificados aos participantes nos cursos 1 |Dossié do curso Prazo do dossié
22.200.06-A Declaragio sobre participagido 1 |Participante / Instrutor
22.200.07-A Processo de pagamento a instrutores / instituicoes 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo Pagamento de servidor utilizar 024.119.
22.201.00-A EVENTOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES 1 [Setor Competente 5 anos 2 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
23.000.00 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
23.100.00 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
23.100.01-A Tabelas de cargos, vencimentos, fundamentos legais, 6rgaos | 1 |Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente
23.200.00 CRIACAO, CLASSIFICACAO E REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES
23.200.01-A Processo de classifica¢do de cargos e fungdes 1 |Processo Prazo do processo
23.200.02 Descrigdo das atribuigoes de cargos e fungdes
23.300.00 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
23.300.01-A Estudos, planos, normas, projetos 1 |Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente  |Pode ser gerado um processo.
23.300.02-A Processo de reestruturagdo e altera¢des salariais 1 |Processo 5 anos 5 anos Guarda Permanente
23.400.00 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
23.400.01-A Estudos ou decisdes de cariter geral 1 [Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente  |Pode ser gerado um processo.
23.400.02-A Ficha de admissao e de desligamento dos servidores 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
23.400.02-B 2 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
23.400.02-C 3 [Assentamento Prazo do assent.
Funcional
23.400.03-A Requisi¢do concessdo de transito ao servidor 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
23.401.00 PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO (ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAO. READAPTACAO, RECONDUCAO. REINTEGRAGCAO. REVERSAO)
23.401.01-A Nomeagio de servidor para cargo efetivo / em comissdo 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
23.401.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
23.401.01-C 3 |Processo Prazo do processo
23.401.01-D 4 [Assentamento Prazo do assent.

Funcional
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23.401.01-E 5+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
23.401.02-A Perfil de servidor recém-nomeado 1 Asse{ltamento Prazo do assent.
Funcional
23.401.03-A Controle de nomeagdes 1 |Setor Competente 4 anos 2 anos Eliminagdo
- o . - . . T Resolugdo CONSELHO DA JUSTICA
23.401.04-A Processo nomeacdo para cargo efetivo 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminagdo FEDERAL r° 116
23.401.05-A Processo de readaptacdo de servidor no cargo efetivo 1 |Processo 5 anos 51 anos Guarda Permanente
23.401.06-A Termo de Posse para atestar compromisso com as atribuicdes 1 Iservidor
do cargo
23.401.06-B 2 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
23.401.06-C 3 [Assentamento Prazo do assent.
Funcional
23.401.06-D 4+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
23.402.00 VACANCIA DE CARGO PUBLICO (DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. FALECIMENTO. RESCISAO CONTRATUAL)
23.402.01-A Exoneracdo de servidor do cargo efetivo / em comissdo 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
23.402.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
23.402.01-C 3 |Processo Prazo do processo
23.402.01-D 4 [Assentamento Prazo do assent.
Funcional
23.402.01-E 5+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
23.402.02-A Comunicagdo de falecimento de servidor 1 Asse{ltamenlo Prazo do assent.
Funcional
23.402.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
23.402.02-C 3 |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
23.402.03-A Dispensa de servidor da Fungido Comissionada 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
23.402.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
23.402.03-C 3 |Processo Prazo do processo
23.402.03-D 4 [Assentamento Prazo do assent.
Funcional
23.402.03-E 5+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
23.402.04-A 5;:\;325: de declaragio de vacancia por falecimento de 1 |Processo 5 anos 15 anos Guarda Permanente CC, art. 177
23.402.05-A Processo de demissdo de servidor por abandono de cargo 1 |Processo 5 anos 15 anos Guarda Permanente  |CC, art. 177
o . Lo CC, art. 177 e Resolugio CONSELHO
23.402.06-A Processo de exoneragdo de servidor 1 [Processo 5 anos 15 anos Eliminagao DA JUSTICA FEDERAL ° 148
23.403.00 LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA
23.403.01-A Controle do quadro de lotagdo de servidores 1 |Unidade Geradora Até a atualizagdo Eliminagdo
23.403.01-B 2+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminacgdo
23.403.02-A Apresen{agﬁo / indicagdo de servidor para lotagdo, participagdo I |Setor Competente 5 anos Eliminagio
em Comités, Grupos, etc.
23.403.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
23.403.03-A SOIlC}[anO de lotagdo de servidor para lotagdo, participacdo em 1 |Setor Competente 5 anos Eliminagio
Comités, Grupos, etc.
23.403.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
23.403.04-A Lotagdo de servidor 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
23.403.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
23.403.04-C 3 |Processo Prazo do processo
23.403.04-D 4 |Assentamento Prazo do assent.
Funcional
23.403.05-A Processo de lotacdo, remocao, transferéncia de servidor 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminagdo
23.404.00 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO Lei n® 9.421/96




Conselho da Justica Federal

Pode ser juntado ao Assentamento

23.404.01-A Indicagdo de servidor para Fungdo Comissionada 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo Funcional
23.404.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
23.404.02-A Indicagdo de servidor para substituicdo de titulares 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo llz\(;;l:i?;?lumado 20 Assentamento
23.404.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacdo
23.404.03-A Demg\n\ggao de servidor para exercer ou substituir Fungio 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente  |Lei n° 9.421/96
Comissionada
23.404.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
23.404.03-C 3 |Processo Prazo do processo
23.404.03-D 4 [Assentamento Prazo do assent.
Funcional
23.404.03-E 5+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
93.404.04-A Procgssq L}e designagio, disponibilidade, redistribuigdo e 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminacio
substituicdo
23.405.00 REQUISICAO DE PESSOAL. CESSAO
23.405.01-A Requisi¢do de servidor (solicitagdo, prorrogagio, etc.) 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
23.405.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
23.405.02-A Autorizagdo de cessdo de servidor 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
23.405.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacdo
23.405.02-C 3 |Processo Prazo do processo
23.405.02-D 4 [Assentamento Prazo do assent.
Funcional
23.405.02-E 5+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
23.405.03-A Processo de requisigdo / cessdo de servidor 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminagdo
23.405.04-A Comunicagdo de cessio / ndo cessdo / retorno, etc.. 1 |Remetido
23.405.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos Eliminagdo
24.000.00 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
24.100.00 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS
24.100.01-A ];;ilzgd?)n anceira (Demonstrativo financeiro com despesa com 1 [Setor Competente Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
24.100.02-A FOlh? de pagamento (Descrever o pagamento de 1 |Processo Prazo do processo
vencimentos/proventos)
24.100.02-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
24.100.03-A Cont}'acheque (Espelhar o aviso de erédito dos 1 |Servidor Caso necessério, a Folha emitird 2* Via.
vencimentos/proventos)
24.100.04-A Processo de folha de pagamento de servidores 1 |Processo 5 anos 95 anos Eliminacio
24.100.05-A Relatério de resumo da folha de pagamento 1 |Processo Prazo do processo
24.100.05-B 2 |Unidade Geradora 7 anos Eliminagdo
24.100.05-C 3+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
24.100.06-A Comunicagio de débitos pendentes de servidores 1 |Remetido
24.100.06-B 2 |Unidade Geradora Até a prestagio de 5 anos Eliminagdo
contas
24.101.00 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES
24.101.01-A Comunicagdo de decisdo judicial 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
24.101.02-A Solicitagdo de remuneragdo de servidor na fungdo de instrutor 1 |Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminacgdo Pode ser gerado um processo.
24.101.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
24.101.03-A Processo de remuneracdo de servidor na fungdo de instrutor 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminacgdo
24.101.04-A Processo de reposi¢des salariais 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminacgdo
Para os casos especiais previstos no
Regime Juridico Unico, o prazo total de
24.101.05-A Processo de saldrio familia 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminacgdo guarda para os documentos referentes a
concessao de saldrio familia se de 100
anos.
24.101.06-A Pagamento de saldrio familia 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacgdo Pode ser gerado um processo.
24.101.06-B 2 |Interessado
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24.102.00 GRATIFICAGCOES (INCLUSIVE INCORPORACOES)
24.102.01-A Processo de quintos (cargos em comissio e de fungio) 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminagdo
24.102.02-A Processo de pagamento de gratificagio natalina - 13° saldrio 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminacdo
24.103.00 ADICIONAIS
24.103.01-A Prqceﬁio d e adicional por tempo de servico - anuénio - 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminagdo
quingiiénio)
24.103.02-A Requerimento para adicional noturno 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
24.103.02-B 2 |Interessado
24.103.03-A Processo de adicional noturno 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminagdo
24.103.04-A Requerimento para adicional de periculosidade 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
24.103.04-B 2 |Interessado
24.103.05-A Processo de adicional de periculosidade 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminagdo
24.103.06-A Requerimento para adicional de insalubridade 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
24.103.06-B 2 |Interessado
24.103.07-A Processo de concessdo de adicional de insalubridade 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminacgdo
24.103.08 Processo de adicional de atividades penosas
24.103.09-A Horas extras de servidor 1 [Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
24.103.09-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
24.103.10-A Processo de servico extraordindrio (horas extras) 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminacgdo
24.103.11-A Processo de pagamento de férias, adicional e abono pecunidrio | 1 [Processo 2 anos 5 anos Eliminacgdo E\scala»de férias, requerimentos para
usufruir, etc. , utilizar 024.2
24.104.00-A DESCONTOS. CONSIGNACOES 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo
24.104.01-A Contratos de empréstimo em consignacao 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo
24.104.02-A Solicitagdo de empréstimo em consignagdo 1 |Setor competente 2 anos Eliminagdo
24.104.02-B 2 |Interessado
24.104.03-A Processo de desconto (falta nio justificada, etc) 1 [Processo 5 anos 51 anos Eliminacgdo
24.105.00-A CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR 1 [Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo
24.106.00-A (CII?II;I;RIBUchO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo
24.107.00 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)
24.107.01-A Declaragio de Rendimentos para IRPF 1 |Servidor
24.107.02-A Declaragio de rendimentos e bens para IRPF 1 |Receita Federal TC - 016.802/96
24.107.02-B 2 |Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminagdo
24.108.00 PENSOES ALIMENTICIAS
24.108.01-A Determinacdo judicial para pensdo alimenticia 1 [Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminacdo Pode ser gerado um processo.
24.108.02-A Processo de pensdo alimenticia 1 |Processo 5 anos 95 anos Eliminagdo
24.109.00 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
24.109.01-A Processo de obrigagoes patronais 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminagdo
24.109.02-A Processo de PASEP. PIS 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminacdo
24.109.03-A Processo de recolhimento de FGTS 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminagdo
24.109.04-A Processo de contribui¢do sindical do empregado 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminagdo
24.109.05-A Processo de contribui¢do para o plano de seguridade social 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminagdo
24.109.06-A Processo de pagamento de auxilio natalidade 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminagdo eP;rzszz:gnlcze ss30 do auxilio, classificar
24.109.07-A Processo de recolhimento do imposto de renda 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminacgdo
24.200.00 FERIAS
24.200.01-A Escala de férias 1 |Setor Competente 7 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
24.200.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 2 anos Eliminagdo
24.200.01-C 3 |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
24.200.02-A Requerimento de férias regulamentares (marcagao, adiamento, 1 |Setor Competente 7 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
cancelamento, etc.)
24.200.02-B 2 |Interessado
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Até a aposentadoria ou o

Pode ser um processo mensal com a

24.200.03-A Processo de férias regulamentares 1 |Processo N 95 anos Eliminagdo .
desligamento escala geral de férias.
24.300.00 LICENCAS
24.300.01-A Comunicagdo de acidente de trabalho 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
24.300.01-B 2 |Prontudrio Médico Prazo do prontudrio
24.300.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
24.301.00 LICENCAS ESPECIAIS - atividade politica, mandato classista, prémio por assiduidade, servigo militar, interesse particular, acompanhar conjuge, curso de formagdo, capacitagdo,...
Requerimento para licengas especiais - atividade politica,
24.301.01-A mandato claS§1sta, premio por assuAiu?dade. Servico mllllal’,~ 1 [Setor Competente 7 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
interesse particular, acompanhar conjuge, curso de formagao,
capacitacdo, ...
24.301.01-B 2 |Interessado
24.301.02-A Concessao / homologagdo de licenga especial 1 |Prontudrio Médico Prazo do prontudrio
Processo de concessdo de licengas especiais - atividade
24.301.03-A po.h.tu:a,. mandato claﬁsnsta, prémio por assid\.udade, servico 1 IProcesso Até a aposentadoria ou o 95 anos Eliminagio
militar, interesse particular, acompanhar cdnjuge, curso de desligamento
formagio)
24.302.00 LICENCAS MEDICAS - acidente em servigo, adotante, doenga em pessoa da familia, gestante, paternidade, tratamento de satide
24.302.01-A Atestado médico 1 |Prontudrio Médico Prazo do prontudrio Pode ser gerado um processo.
Guia médica (Conceder licenga médica - acidente em servigo,
24.302.02-A adotante, doenga em pessoa da familia, gestante, paternidade, 1 |Prontudrio Médico Prazo do prontuério Pode ser gerado um processo.
tratamento de satide)
24.302.03-A Comunicagdo de afastamento de servidor 1 |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
24.302.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
24.302.04-A Concessao / homologagdo de licenca médica 1 |Prontudrio Médico Prazo do prontudrio
Processo de concessio de licengas médicas - acidente em At a aposentadoria ou o
24.302.05-A servigo, adotante, doenga em pessoa da familia, gestante, 1 |Processo aap 95 anos Eliminacdo
5 p desligamento
paternidade, tratamento de satde)
24.400.00 AFASTAMENTOS (Exercicio de mandato eletivo, depoimentos, prestar assisténcia como jurado, suspensdo de contrato de trabalho (CLT)
Comunicagdo de afastamento de servidor por motivo de
24.400.01-A exercicio de mandato eletivo, depoimentos, prestar assisténcia 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo
como jurado, suspensdo de contrato de trabalho (CLT)
24.500.00 CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO (Alistamento eleitoral, casamento - gala, doagio de sangue, falecimento de familiares - nojo, horario especial para servidor estudante)
24.500.01-A Convocagdo para o TRE 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacgdo
24.500.02-A Requerimento para ausentar-se do servigo 1 [Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
24.500.02-B 2 |Interessado
24.500.03-A Processo para ausentar-se do servico 1 |Processo Alé a aposentadoria ou 0 95 anos Eliminacgdo
desligamento
24.500.04-A Requerimento para hordrio especial 1 |Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
24.500.04-B 2 |Interessado
24.500.05-A Processo de hordrio especial para estudante 1 |Processo 2 anos 5 anos Eliminacgdo
24.600.00 REEMBOLSOS
24.600.01-A Ressarcimento de servidor de cobrangas indevidas 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao
24.600.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
24.600.02-A Requerimento de reembolso de despesas 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo Pode ser gerado um processo.
24.600.02-B 2 |Interessado
24.600.03-A Processo de reembolso de despesas 1 [Processo 5 anos 51 anos Eliminagdo
24.601.00 MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES
24.601.01-A Requerimento para ajuda de custo para mudanca de domicilio 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
24.601.01-B 2 |Interessado
24.601.02-A Processo de ajuda de custo para mudanga de domicilio 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminacgdo
24.602.00-A LOCOMOCAO 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
24.700.00 AUXILIOS (Alimentagio/refeicdo, assisténcia pré-escolar/creche, vale-transporte)




Conselho da Justica Federal

24.700.01-A Cadastro de escola para assisténcia pré-escolar 1 |Unidade Geradora Vigéncia cadastro 5 anos Eliminagdo
24.700.02-A Recibo de mensalidade escolar 1 [Servidor
24.700.02-B 2 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
24.700.03-A Cadastro de usudrio para vale-transporte 1 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos Eliminacgdo
24.700.04-A Compra de vale-transporte 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo Pode ser gerado um processo.
24.700.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo
24.700.05-A Processo para aquisi¢do de vale-transporte 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo
24.700.06-A Processo de assisténcia pré-escolar 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo
24.700.07-A Processo de auxilio alimentagdo 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo
24.700.08-A Recibo de entrega de vale-transporte 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo Pode ser juntado ao processo.
24.700.08-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo
24.700.09-A Relagdo de usudrios e custo de vale-transporte 1 |Processo Prazo do processo Eliminacgdo Dados transferidos para a estatistica.
25.000.00 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
25.100.00 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
25.100.01-A Comunicagdo sobre ocorréncia para apurar responsabilidades 1 |Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente  |Pode ser gerado um processo.
25.100.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
25.100.02-A Nou_tlfag?o de_ se_rvn_dor para audiéncia em processo de 1 Iservidor

sindicancia / disciplinar
25.100.02-B 2 |Processo Prazo do processo
25.100.02-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
25.100.03-A Constitui¢do de comissdo para apurar responsabilidades 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
25.100.03-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo
25.100.03-C 3 |Processo Prazo do processo
25.100.03-D 4+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
25.100.04-A Processo administrativo de sindicancia 1 |Processo Até a aposentadoria ou o 95 anos Guarda Permanente

desligamento

95.100.05-A Proge5§o Disciplinar para apurar responsabilidades e agdo 1 IProcesso Até a aposentadoria ou o 95 anos Guarda Permanente

disciplinar desligamento
25.100.06-A Aplicacdo de penas disciplinares 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
25.100.06-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
25.100.06-C 3 |Processo Prazo do processo
25.100.06-D 4 [Asscntamento Prazo do assent.

Funcional

25.100.06-E 5+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
26.000.00 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
26.100.00 BENEFICIOS
26.101.00-A SEGUROS 1 [Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
26.102.00 AUXILIOS (Acidente, doenga, funeral, natalidade, reclusdo)
26.102.01-A F:C?S:;:;lemo de auxilio (acidente, doenga, funeral, natalidade, 1 |Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
26.102.01-B 2 |Interessado
26.102.02-A Proces~s0 de auxilios — funeral, acidente, doenga, natalidade e 1 IProcesso Julg. TCU 6 anos Eliminagio

reclusdo
26.103.00 APOSENTADORIA
26.103.01-A 2‘;;;;‘:" de incapacidade ou capacidade para o trabalho - junta |, \p o Medico  |Prazo do prontudirio
26.103.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 2 anos Eliminagdo
26.103.01-C 3 |Processo Prazo do processo Caso seja ge}'ado um processo de

aposentadoria.

26.103.02-A Aposentadoria de servidor no cargo efetivo 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
26.103.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
26.103.02-C 3 |Processo Prazo do processo
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26.103.02-D 4 |Assentamento Prazo do assent.
Funcional
26.103.02-E 5+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
26.103.03-A Requerimento de aposentadoria (concessdo, revisdo, etc.) 1 |Setor Competente dﬁ:é:ﬁi:g adoria ou 0 Eliminacgdo Pode ser gerado um processo.
26.103.04-A Processo de aposentadoria (concessao, revisao, etc.) 1 |Processo 10 anos 95 anos Eliminacdo
26.103.05-A Recadastramento de inativos e pensionistas 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
26.104.00 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
26.104.01-A Tempo de servi¢o de servidor 1 |Servidor
26.104.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
26.104.01-C 3 Asser‘namemo Prazo do assent.
Funcional
26.104.01-D 4 |Processo Prazo do processo
26.104.02-A Requerimento para averbagio do tempo de servigo 1 |Setor Competente /d\;fl;\g;p;:)es:[notadona ouo Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
26.104.02-B 2 |Interessado
26.104.03-A Processo de averbagdo de tempo de servico 1 |Processo At a aposentadoria ou o 95 anos Eliminagdo
desligamento
26.105.00 PENSOES (Vitalicia, temporaria e proviséria)
26.105.01-A Concessdo de pensdo estatutédria 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
26.105.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
26.105.01-C 3 |Processo Prazo do processo
26.105.01-D 4 |Assentamento Prazo do assent.
Funcional
26.105.01-E 5+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
26.105.02-A Requerimento para pensdo estatutédria 1 [Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
26.105.02-B 2 |Interessado
26.105.03-A Processo de pensdo estatutéria 1 |Processo Vigéncia da pensdo 71 anos Eliminagdo
26.106.00-A ADIANTAMENTO E EMPRESTIMOS A SERVIDORES 1 |Setor Competente Até a quitagdo da divida |5 anos Eliminagdo
26.107.00 ASSISTENCIA A SAUDE
26.107.01-A Adesio para assisténcia médica 1 |Setor Competente Durante vigéncia Eliminacgdo
26.107.02-A Autonz:fg:?o de alendlmgm’o medlco, psicolégico, psiquidtrico, 1 |interessado
odontolégico e fonoaudiolégico
26.107.02-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
26.107.02-C 3 |Prontudrio Médico Prazo do prontudrio
26.107.03-A Reembolso de despesas médicas e odontoldgicas 1 |Interessado
26.107.03-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo
26.107.04-A Carteira de assisténcia 1 |Interessado
26.107.05-A Comunlcagﬁo de glosa (Justificar a divergéncia no valor pago 1 |interessado
ao credenciado)
26.107.05-B 2 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
26.107.05-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
26.107.06-A Nota fleC‘dl efou recibos de credenciados médicos ¢ 1 |Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminagao
odontdlogos
26.107.07-A Ficha clinica 1 |Prontudrio Médico Prazo do prontudrio
26.107.08-A Acompanhamento da evolugdo clinica médica dos servidores 1 |Prontudrio Médico Prazo do prontudrio
26.107.09-A Acompanhamento de exame periédico dos servidores 1 |Prontudrio Médico Prazo do prontudrio
26.107.10-A Controle das consultas e atendimentos 1 |Unidade Geradora 1 ano 2 anos Eliminagdo Dados transferidos para a estatistica.
26.107.11-A Credgncnamento de profissionais para assisténcia médica 1 lUnidade Geradora Vahdadg 5 anos Eliminagio
hospitalar credenciamento
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26.107.12-A Conferéncia de atendimentos ocorridos pelos credenciados 1 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos Eliminagdo Dados transferidos para a estatistica.

26.107.13-A Guia de Internagio 1 |Clinica

26.107.13-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 5 anos Eliminagdo

26.107.14-A Guia para consulta / exame laboratorial 1 |Clinica

26.107.14-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 5 anos Eliminagdo

26.107.15-A Laudo de vistoria de credenciados 1 |Processo Prazo do processo

26.107.15-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo

26.107.16-A Processo de tratamento de sadde fora do domicilio 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminagdo

26.107.17-A Processo _de credenc1amento de profissionais e de 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminacgdo

estabelecimentos hospitalares
26.107.18-A Prontudrio médico 1 |Unidade Geradora Até a aposentadoria ou o 95 anos Eliminagdo Passivel de reavaliagdo histérica.
desligamento

26.107.19-A Recibo de entrega de carteiras de assisténcia médica 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacio

26.108.00 AQUISICAO DE IMOVEIS

26.108.01-A Pmcess_o de movets funcionais — controle ¢ administragio da 1 |Processo Até a quita¢do da divida |5 anos Guarda Permanente

ocupagao de iméveis
OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO, ESTADOS E Enquanto permanece a I

26.109.00-A MUNICIPIOS 1 [Setor Competente ocupacio 5 anos Eliminagao

26.110.00 TRANSPORTES PARA SERVIDORES

26.110.01-A Solicitagdo de transporte para servidores 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacao

26.110.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo

26.200.00-A HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 1 [Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo

26.201.00-A PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO - CIPA 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo

26.202.00-A REFEITORIOS. CANTINAS. COPAS 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo

26.203.00-A INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 1 |Prontudrio Médico Prazo do prontudrio

27.000.00 FREQUENCIA
Dados transferidos para o Boletim de

27.100.00 HORARIO DE EXPEDIENTE Freqiiéncia. Quando ocorrerem faltas, a
folha deve ser preservada por 70 anos.

27.100.01-A Controle de Freqiiéncia 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagdo

27.100.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo

27.100.02-A Controle de plantéo / recesso 1 [Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminagdo

27.100.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
Os relatérios técnicos de viagem estardo

- classificados no assunto correspondente

27.200.00 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO ao seu contetdo, cujos prazos e
destinagdo estdo estabelecidos nesta
tabela.

27.200.01-A Comunicagdo sobre viagem de servidor 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo 0 0{1gm}a l po@e ser ex}wado a0
destinatdrio via correios.

27.200.02-A Autorizagdo de afastamento 1 |Julg. TCU 5 anos Eliminagdo

27.200.03-A Processo de didrias/passagens 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo

27.200.04-A Relatério de viagem 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo

27.200.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 2 anos Guarda Permanente

27.200.04-C 3 |Processo Prazo do processo

27.201.00 COM ONUS PARA A INSTITUICAO (Ajuda de custo, didrias, passagens, prestagio de contas, relatorios de viagem)

27.201.01-A Solicitagdo de emissdo de passagem aérea 1 |Agéncia

27.201.01-B 2 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.

27.201.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo

27.201.02-A Recibo de entrega de bilhete de passagem aérea 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo Pode ser juntado ao processo.
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27.201.03-A Prestagdo de contas referentes a didrias e passagens Processo Prazo do processo
27.201.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo
27.201.04-A Requerimento para concessio de ajuda de custo 1 |Processo Prazo do processo Pode ser gerado um processo.
27.201.04-B 2 |Interessado
27.201.05-A Processo de concessdo de ajuda de custo para viagem a servico | 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
27.202.00-A SEM ONUS PARA A INSTITUICAO 1 |Setor Competente 7 anos Eliminagao
30.000.00 ADMINISTRACAO DE MATERIAL
30.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 |Dossié 3 anos 5 anos Eliminagdo Os projetos APROVADOS terdo
Guarda Permanente.
30.000.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminacgdo
30.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
30.000.02-A Coleta de dados e acompanhamento das licitagdes 1 |Processo Prazo do processo
30.000.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
30.000.03-A PI'O_]F!IO, Memorial Descritivo para contratagdo de obras e 1 IProcesso Prazo do processo
servicos
30.000.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
30.100.00 CADASTRO DE FORNECEDORES E CAPACITACAO TECNICA
30.100.01-A Dossié de cadastramento de fornecedores 1 |Unidade Geradora 5 anos 10 anos Eliminacgdo
30.100.02-A Certificado de registro 1 |Empresa
30.100.03-A Atestado de capacidade técnica 1 |Empresa
31.000.00 CATALOGO DE MATERIAL
31.000.01-A Catdlogo de produtos, servigos, precos, etc. 1 |Setor Competente Até a atualizagido Eliminagdo
31.000.02-A Recibo de entrega da amostra de material para fins de licitagdes| 1 [Processo Prazo do processo
32.000.00 AQUISICAO DE MATERIAL E CONTRATACAO DE SERVICOS
32.000.01-A Compra de material e contratagdo de servicos 1 |Processo Prazo do processo
32.000.01-B 2 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo
32.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
32.000.02-A Coleta de pregos de servigos / materiais 1 [Processo Prazo do processo
32.000.03-A Edital de Licitagdo 1 |Processo Prazo do processo
32.000.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
32.000.03-C 3+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
32.000.04-A Ata de julgamento de proposta 1 [Processo Prazo do processo
32.000.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
32.000.04-C 3+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
32.000.05-A Ata de reunido de abertura de envelopes 1 |Processo Prazo do processo
32.000.05-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
32.000.05-C 3+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
32.000.06-A Aviso de luiltagao de julgamento, adjudicacdo e de 1 IProcesso Prazo do processo
homologacio
32.000.06-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
32.000.06-C 3+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
32.000.07-A Recursos da decisao 1 |Processo Prazo do processo
32.000.08-A Julgamento dos recursos 1 |Processo Prazo do processo
32.000.09-A Informagio sobre produtos e servigos 1 |Remetido
32.000.09-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
32.000.10-A Comprovante de entrega de edital as empresas interessadas 1 |Processo Prazo do processo
32.000.11-A Comprovante de pagamento de copia de edital 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
32.000.12-A Edital de licitagdo de outros 6rgdos 1 |Setor Competente 5 anos Eliminagdo
32.000.13-A Mapa de precos de itens ofertados 1 |Processo Prazo do processo
32.000.14-A Pedido de esclarecimentos sobre edital 1 |Processo Prazo do processo
32.000.15-A PmcesAso fle apllcagao_de penalidades — aplicagdo de multas, 1 IProcesso 5 anos 20 anos Eliminagio
adverténcias, suspensio, etc.
32.000.16-A Nota fiscal 1 |Processo Prazo do processo
32.000.17-A Carta de circularizagdo 1 |Empresa
32.000.17-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
32.100.00 MATERIAL PERMANENTE
32.101.00 AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE. EMPRESTIMO. CESSAO. DOACAO. PERMUTA - AQUISICAO
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Se o bem se deteriorar antes do

32.101.01-A Processo de aquisi¢do / pagamento de material permanente 1 |Processo Julg. TCU Até alienacdo do bem |Eliminacdo julgamento das contas, utilizar o prazo
Julg. TCU + 6 anos.
32.101.02-A Solicitagdo de bem patrimonial por doagdo / cessdao 1 |Remetido
32.101.02-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 6 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
32.101.03-A Processo de aquisi¢do por doagdo / cessdo de bem patrimonial 1 |Processo 5 anos 10 anos Guarda Permanente
32.101.04-A Termo de cessdo/doagao/permuta 1 |Processo Prazo do processo
32.101.04-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
32.102.00 ALUGUEL. COMODATO. LEASING
32.102.01-A Contrato de aluguel / comodato / leasing de material 1 IProcesso Prazo do processo
permanente
32.102.01-B 2 |Interessado
32.102.02-A Progesso de con{ratagﬁo / pagamento de aluguel, comodato, 1 |Processo Vigéncia 6 anos Eliminacgdo
leasing de material permanente
Os documentos referentes a material
32.200.00 MATERIAL DE CONSUMO ndo adquirido deverdo ser eliminados
ap6s 1 ano.
32.201.00 AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO
32.201.01-A Processo de aquisi¢do / pagamento de material de consumo 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
32.202.00-A CESSAO. DOACAO. PERMUTA 1 [Setor Competente 4 anos 6 anos Eliminagdo
32.300.00 CONTRATAGAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS : AUTONOMOS E COLABORADORES
32.300.01-A Processo de contratagdo / pagamento de servi¢os 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
32.300.02-A Proce§ S0 de contratagZo / pagamento de profissionais 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
especializados
33.000.00 REQUISICAO. DISTRIBUICAO E/OU MOVIMENTACAO DE MATERIAL
33.000.01-A Requisi¢do de material 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
33.000.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo Dados transferidos para a estatistica.
33.000.02-A Entrega de material 1 |Interessado 1 ano Eliminagdo
33.000.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo Dados transferidos para a estatistica.
33.000.03-A Termo de responsabilidade pelo controle patrimonial 1 |Unidade Geradora Até a alienagio 6 anos Eliminagdo
33.000.03-B 2+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
33.100.00 CONTROLE DE ESTOQUE
33.100.01-A Controle de estoque de material 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
33.100.02-A Relatério Mensal do Almoxarifado 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacgdo
33.100.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
33.200.00 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO DE MATERIAL
33.200.01-A Comunicagdo de ocorréncia 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
33.200.02-A Processo de apuracdo de responsabilidades 1 |Processo 5 anos 6 anos Guarda Permanente
33.300.00 TRANSPORTE DE MATERIAL
33.300.01-A Contrato 1 [Processo Prazo do processo
33.300.02-A Fatura de conhecimento de transporte 1 [Processo Prazo do processo
33.300.03-A Solicitagdo de transporte 1 |Empresa
33.300.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
33.400.00 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL
33.400.01-A Controle de movimentag¢do de material 1 |Interessado
33.400.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
33.400.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
33.500.00-A RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO 1 |Setor Competente 1 ano Eliminagdo
34.000.00 ALIENACAO DE MATERIAL
34.000.01-A Termo de baixa de bem patrimonial 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
34.000.01-B 2 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
34.000.01-C 3+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
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34.100.00 CESSAO. DOAGCAO. PERMUTA. LEILAO DE MATERIAL
34.100.01-A Encaminhamento de bem patrimonial para doagdo / cessdo 1 |Remetido
34.100.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 6 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
34.100.02-A Processo de alienagdo de material permanente 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
34.100.03-A Termo de cessdo/doagdo de bem patrimonial 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente  |Pode ser gerado um processo.
- O original deve ser assinado pelo
34.100.03-B 2 |Setor Competente 5 anos 6 anos Eliminagao
receptor.
34.100.03-C 3+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
35.000.00 CONSERVACAO E RECUPERACAO
35.100.00 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS
35.100.01-A Planilha / orcamento de servico a ser contratado 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo
35.100.02-A SOhClm@ﬁ? de prestago de servigos de conservagio e 1 [Setor Competente 2 anos 2 anos Eliminacdo Pode ser gerado um processo.
recuperacdo de bens
35.100.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
35.200.00-A SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
36.000.00 INVENTARIOS
36.000.01-A Pré-inventdrio para controle de estoque 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
36.000.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo
36.000.02-A Inventdrio anual para controle de estoque de bens 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagao
36.000.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
36.000.02-C 3 |Setores / Interessados |1 ano Eliminagdo
36.100.00 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE
36.100.01 Invefltaflo, tombamento (livro de registro de bens), criagio de Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
comissdes.
36.100.02 Relatério de movimentagdo de bens méveis (RMBM) e baixa Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
36.200.00 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO
36.200.01-A Controle do consumo de material 1 |Unidade Geradora 2 anos 6 anos Eliminagdo
40.000.00 ADMINISTRACAO DE IMOVEIS E VEICULOS
40.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 |Dossié 3 anos 5 anos Eliminagdo Os projetos APROVADOS terdo
Guarda Permanente.
40.000.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
40.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
41.000.00 BENS IMOVEIS
- ) Os documentos que nio envolvem
41.100.00 MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS (dgua e esgoto, gds, energia elétrica) pagamentos serdo eliminados apds 2
anos.
41.100.01-A Processo de contas - Agua e esgoto 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
41.100.02-A Processo de contas - Gds 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
41.100.03-A Processo de contas - Luz e Forga 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
41.200.00 CONDOMINIO
41.200.01-A Processo de condominio 1 |Pmcesso Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
Para transagdes que envolvam
- . pagamento de despesas pendentes
41.300.00 AQUISICAO DE IMOVEIS utilizar prazos documentos financeiros
(Julg. TCU + 6 anos e Guarda
Permanente).
41.300.01-A Processo de compra de Iméveis 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
41.300.02-A Processo de cessdo de Iméveis 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
41.300.03-A Processo de doagdo de Iméveis 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
41.300.04-A Processo de permuta de Im6veis 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
Caso a vigéncia do contrato de locagdo
41.300.05-A Processo de Aluguel de Iméveis 1 |Processo Julg. TCU Até vigéncia + 6 anos |Eliminacio seja menor que o julgamento do TCU,
utilizar o prazo TCU + 6 anos.
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Para transagdes que envolvam
pagamento de despesas pendentes

41.400.00 ALIENACAO DE IMOVEIS utilizar prazos documentos financeiros
(Julg. TCU + 6 anos e Guarda
Permanente).
41.400.01-A Processo de venda de Iméveis 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
41.400.02-A Processo de alienagdo de Iméveis por cessdao 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
41.400.03-A Processo de alienagdo de Iméveis por doagao 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
41.400.04-A Processo de alienagdo de Iméveis por permuta 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
41.500.00 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO
41.500.01-A Prpcfesso d? desapmp{@gao, reintegragio de posse, 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
reivindicagdo de dominio e de tombamento de Iméveis.
41.600.00 OBRAS
41.600.01-A Dossié de obras (documentos referentes aos registros de todas 1 [Setor Competente Duragio obra 2 anos Guarda Permanente  |Pode ser gerado um processo.
as etapas da obra)
41.600.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 6 anos Eliminagdo
41.600.01-C 3 |Processo Prazo do processo Eliminagdo
41.600.02-A Projeto arquitetonico, plantas, etc. 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente  |Pode ser gerado um processo.
41.600.02-B 2 |Setor Competente Duracio obra 2 anos Eliminacgdo
41.600.02-C 3 |Unidade Geradora 2 anos 6 anos Eliminagdo
41.600.02-D 4 |Processo Prazo do processo
41.600.03-A ]%laboraan / SOl}Cl[‘anO de laud045, atestafios, pareceres 1 IProcesso Prazo do processo
técnicos de servigos de engenharia / arquitetura.
41.600.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 6 anos Eliminacgdo
41.600.04-A Vistoria para acompanhamento de obras, servigos 1 |Processo Prazo do processo
41.600.04-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
41.600.04-C 3 |Empresa
41.600.05-A Requisi¢do de servigos de manutengio e obras 1 |Setor Competente 3 anos 2 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
41.600.05-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacdo
41.600.06-A Termo dg recebimento de obra/servi¢o para atestar conclusdo 1 Iprocesso Prazo do processo
dos servicos
41.600.06-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
41.600.07-A Informagdes sobre a reforma / obra 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
41.600.07-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
41.600.08-A Processo de reformas e recuperagdes prediais 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
41.600.09-A Processo de obras e construgdes 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
- Os documentos que nio envolvem
41.700.00 SERVICOS DE MANUTENCAO (elevador, ar condicionado, subestagdes e gerador, limpeza, vistoria) pagamentos serdo eliminados apds 2
anos.
41.700.01-A Processo de manuteng@o - Elevadores 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
41.700.02-A Processo de manuteng@o - Ar condicionado 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
41.700.03-A Processo de manutencdo - Subestacdes e geradores 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo
41.700.04-A Processo de manuteng@o - Limpeza, imunizagdo, desinfestagdo | 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
41.700.05-A Termo de vistoria de imbveis 1 |Processo Prazo do processo
41.700.05-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
42.000.00 VEICULOS
42.100.00 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO
42.100.01-A Credenciamento de veiculo junto ao DETRAN 1 |Remetido
42.100.01-B 2 |Unidade Geradora Até 0 emplacamento 5 anos Eliminagdo
42.200.00 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPAROS
42.200.01-A Controle de combustivel (requisigdo, fornecimento, etc.) 1 |Setor Competente 1 ano Eliminagdo
42.200.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
42.200.02-A Manutengdo e conservagio de veiculos 1 [Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
42.200.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
42.200.03-A Processo de manuteng@o e conservagdo de veiculos 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
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Para acidentes com vitimas, o prazo
total de guarda é de 20 anos, devendo

42.300.00 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS N
permanecer em fase corrente enquanto
em julgamento.
Pode ser gerado um processo. Acidentes
42.300.01-A Laudos periciais 1 [Remetido envolvendo servidor, processo de
apuragdo de responsabilidade. VER 025
42.300.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 10 anos Guarda Permanente
42.400.00 CONTROLE DE USO DE VEICULOS
42.400.01-A Controle de uso do veiculo 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo
42.400.02-A Requisi¢do de transporte / veiculo 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacgdo
42.400.02-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
42.400.03-A Autorizagdo de uso de veiculos fora do horério 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
42.400.03-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminacdo
43.000.00 ESTACIONAMENTO. GARAGEM
43.000.01-A Controle de entrada/saida de veiculos 1 [Setor Competente 2 anos Eliminagdo
43.000.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
43.000.02-A Autorizagdo para utilizagio de vaga na garagem 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacgdo
43.000.02-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
Os documentos que néo envolvem
44.000.00 SEGURANCA pagamentos serdo eliminados apds 2
anos.
44.000.01-A Registro de ocorréncias / ronda 1 |Unidade Geradora 2 anos 2 anos Eliminagdo Casg ocorra sinistro”, abrir processo de
sindicdncia.
44.000.02-A Controle de chaves 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
44.100.00 SERVICOS DE VIGILANCIA
44.100.01-A Processo de servigos de vigilancia 1 |Pr0cess0 Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
44.200.00 SEGUROS (Inclusive de veiculos)
44.200.01-A Apdlice de seguros 1 |Setor Competente Até vigéncia Eliminacgdo
44.200.02-A Processo de seguros 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
44.300.00 PREVENCAO DE INCENDIOS
44.300.01-A Inspegdes periddicas e treinamento 1 |Setor Competente 2 anos 10 anos Eliminagdo
44.400.00-A SINISTRO 1 [Setor Competente Ate a co nelusio da 5 anos Guarda Permanente
apuragdo
44.500.00 CONTROLE DE PORTARIA
44.500.01-A Controle de entrada/saida de pessoas - controle de portaria 1 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos Eliminagdo
44.500.02-A Autorizagdo de entrada fora do hordrio de expediente 1 |Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminagdo
44.500.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
45.000.00 MUDANCAS
45.100.00-A PARA OUTROS IMOVEIS 1 [Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
. Os documentos que nio envolvem
45.200.00-A DENTRO DO MESMO IMOVEL 1 [Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminacdo pagamentos serdo eliminados apés 2
anos.
45.300.00 USO DE DEPENDENCIAS PARA OUTROS FINS
45.300.01-A Utilizagdo das dependéncias para outros fins 1 |Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminacdo
45.300.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
50.000.00 ORCAMENTO E FINANCAS
50.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 |Dossié 3 anos 5 anos Eliminacgdo Os projetos APROVADOS terdo
Guarda Permanente.
50.000.01-B 2 [Setor Competente 2 anos Eliminagao
50.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
50.100.00-A SIAFI 1 |Unidade Geradora |2 anos Eliminagéio Pode ser classificado pelo assunto
pertinente.
. . Lo Pode ser classificado pelo assunto
50.100.01-A Mensagem enviada ao SIAFI 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao pertinente
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Pode ser classificado pelo assunto

50.100.02-A Mensagem recebida pelo STAFT 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo N
pertinente.
51.000.00 ORCAMENTO
51.100.00 PLANO PLURIANUAL DE INVESTIMENTOS - PPA
51.100.01-A Elaborac@o do Plano Plurianual de Investimentos 1 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos Guarda Permanente
51.100.01-B 2+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
51.100.02-A Planf) }’lurlanu§1 de Investimentos para consolidar propostas I |Setor Competente 6 anos Eliminacio
parciais e definir metas
51.100.02-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 5 anos Guarda Permanente
51.100.02-C 3+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
51.100.03-A Proposta para o Plano Plurianual de Investimentos 1 |Unidade Geradora 6 anos 5 anos Guarda Permanente
51.100.03-B 2+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
51.100.04-A Revisdo do Plano Plurianual de Investimentos 1 |Unidade Geradora 6 anos 5 anos Guarda Permanente
51.100.04-B 2+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
51.200.00-A LEI ORCAMENTARIA ANUAL 1 [Setor Competente Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
51.300.00 PROPOSTA ORCAMENTARIA
51.300.01-A Coleta de dados para Proposta Or¢camentéria 1 |Unidade Geradora 6 anos Eliminagdo
51.300.01-B 2+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminacgdo
51.300.02-A Nota de dotag@o para detalhar a alterar o orcamento - ND 1 |Unidade Geradora 6 anos 2 anos Eliminagdo
51.300.03-A Proposta Orgamentdria 1 [Setor Competente 6 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
51.300.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 10 anos Guarda Permanente
51.300.03-C 3+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
51.300.04-A Solicitagdo de programacio or¢amentdria 1 |Setor Competente 6 anos Eliminacdo
51.300.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacdo
51.300.05-A Processo de programagio orcamentdria 1 [Processo 5 anos 10 anos Guarda Permanente
51.300.06-A Alteragdes no QDD - Notas de Dotagdo 1 [Processo Prazo do processo
51.300.06-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
51.300.06-C 3+ [Setores / Interessados |1 ano Eliminagdo
51.300.07-A Crédito suplementar, especial ou extraordindrio. 1 |Setor Competente 2 anos 10 anos Eliminagdo
51.300.07-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
51.400.00 EXECUCAO ORCAMENTARIA
51.400.01-A Nota de pré-empenho - NPE 1 |Processo Prazo do processo
51.400.01-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminacio
51.400.02-A Nota de empenho - NE 1 |Processo Prazo do processo
51.400.02-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminacio
51.400.02-C 3 |Empresa
51.400.03-A Liquidagdo de despesa - NL 1 |Processo Prazo do processo
51.400.03-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
51.401.00-A DESCENTRALIZACAO ORCAMENTARIA DE RECURSOS 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
51.401.01-A Nota de Movimentagdo de Crédito - NC 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacgdo
51.402.00 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)
51.402.01-A Acompanhamento da execugdo or¢camentdria 1 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo
51.402.02-A Acompanhamento liberagdes oramentiirias para 1 |Unidade Geradora  [Julg. TCU 6 anos Eliminagio
empenhamento ordindrio
51.402.03-A Cronograma financeiro 1 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
51.402.04-A Demonstrativo de gasto com assisténcia médica/beneficios 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
51.402.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 3 anos Eliminagdo
51.402.05-A Demonstrativo Mensal da Quantidade Fisica 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
51.402.05-B 2+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
51.402.06-A Pemonstratlvq M~e nsal da, Variagio da forga de trabalho para 1 [Unidade Geradora 2 anos Eliminagao
informar a varia¢do ocorrida
51.402.06-B 2+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
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Acompanhamento de procedimentos da folha de pagamento

51.402.07-A e P 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagao

para informagdes fiscais
51.402.08-A Quadro de disponibilidade orcamentéria 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
51.402.08-B 2+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
51.402.09-A Relatério Balancete para subsidiar a andlise da folha de pessoal | 1 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Guarda Permanente
52.000.00 FINANCAS
52.100.00-A PROGRAMAGCAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagio
52.100.01-A Nota de Lancamento (Efetuar acertos, registros e apropria¢ao 1 IProcesso Prazo do processo

de despesas)
52.100.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
52.100.01-C 3+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
52.100.02-A Plamlha Fle~Calculo de retengdo na fonte de Impostos e 1 IProcesso Prazo do processo

Contribuicdes
52.100.03-A Disponibilidade or¢amentdria e financeira quinzenal 1 |Processo Prazo do processo Pode ser gerado um processo.
52.101.00-A PLANO OPERATIVO. 1 |Setor Competente 1 ano Eliminacgdo
52.102.00-A CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO 1 [Setor Competente 1 ano Eliminagdo
52.200.00 DESCENTRALIZACAO FINANCEIRA DE RECURSOS
52.200.01-A Repasse de verbas 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
52.200.01-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
52.300.00 EXECUCAO FINANCEIRA
52.300.01-A Liquidagdo de despesa (Encaminhar Nota Fiscal) 1 |Processo Prazo do processo
52.300.02-A Processo de execucdo financeira e orgamentdria 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo
52.300.03-A Ordem Bancidria de transferéncia financeira - OB 1 |Processo Prazo do processo
52.300.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
52.300.04-A Relagdo de Ordem Bancdria Externa 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
52.300.04-A 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
52.300.05-A Conformidade Didria 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo

Cédigo Tributdrio Nacional, art. 174 ¢
52.301.00 RECOLHIMENTO TRIBUTARIOS - Taxas e impostos 195 (prazo no Al € de 5 anos, sem
interromper a prescri¢io)

52.301.01-A DARF (Dpcumento de Arrecadacdo Receita Federal — Recolher| 1 |Banco

tributos / impostos / custas)
52.301.01-B 2 |Processo Prazo do processo
52.301.01-C 3 |Interessado
52.301.01-D 4 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
52.301.02-A DCTF 1 [Receita Federal
52.301.02-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
52.301.03-A DICR 1 [Receita Federal
52.301.03-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
52.301.04-A DIRF 1 |Receita Federal
52.301.04-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
52.301.05-A Guia de recolhimento do ISS 1 |Processo Prazo do processo
52.301.05-B 2 |Banco
52.301.06-A Processo de pagamento de tributos / impostos 1 |Processo Julg. TCU 35 anos Eliminacgdo
52.400.00 ARRECADACAO ;r:t:)ugao Normativa n° 09, de 16.02.95,
52.400.01-A g;:;ﬁ (;le recolhimento de valores restituidos ao Tribunal ou ao 1 IProcesso Prazo do processo
52.400.01-B 2 |Banco
52.400.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
52.500.00 SUPRIMENTO DE FUNDOS i‘r‘:";?"o Normativa n° 09, de 16.02.95,
52.500.01-A Suprimento de fundos 1 [Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
52.500.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
52.500.02-A Verificagdo dos langcamentos sobre suprimento de fundos 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
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52.500.03-A Prestagdo de Contas de suprimento de fundos 1 |Processo Prazo do processo
52.500.03-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo
52.500.04-A Processo de suprimento de fundos 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo
52.500.05-A Relatério demonstrativos sobre suprimento de fundos 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo
53.000.00 OPERACOES BANCARIAS
53.100.00-A PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo
53.200.00-A CONTA UNICA 1 [Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
53.300.00-A OUTRAS CONTAS : TIPOB,Ce D 1 [Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
60.000.00 GESTAO DA DOCUMENTACAO E INFORMACAQO
60.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 |Dossié 3 anos 5 anos Eliminagdo Os projetos APROVADOS terdo
Guarda Permanente.
60.000.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
60.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
60.000.02-A Controle Terminolégico 1 |Setores / Interessados  [Até a atualiza¢do Eliminacgdo
60.100.00 ASSESSORAMENTO TECNICO
60.100.01-A Relatério de acompanhamento de assisténcia técnica 1 |Unidade Geradora 5 anos 5 anos Guarda Permanente
60.100.02-A Relatério final de assisténcia técnica 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
60.200.00 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS. SERVICOS AOS USUARIOS |5 anos 5 anos Guarda Permanente
60.200.01-A Solicitagdo de pesquisas 1 |Setor Competente 1 ano Eliminagdo
60.200.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminacgdo
60.200.02-A Cobranca dx? acervo bibliografico emprestado aos 1 [Remetido
setores/servidores
60.200.02-B 2 |Unidade Geradora Até a devolugdo Eliminagdo
60.200.03-A Devolugio de acervo bibliogrifico 1 |Interessado
60.200.03-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
2 anos apds o
60.200.04-A Controle de empréstimo / devolugdo de processos / documentos| 1 [Unidade Geradora encerramento com Eliminagdo
devolugdo
60.200.04-B 2 |Setores / Interessados Eliminagdo
60.200.05-A Devolugdo de documentos / processos 1 |Setor 2 anos Eliminagao
60.200.05-B 2 |Unidade Geradora 2 anos ap6s a devolugio Eliminagdo
do documento / processo
60.200.06-A Empréstimo de publicagdes 1 |Remetido
60.200.06-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
60.200.07-A Desarquivamento de documentos/processos 1 |Arquivo 2 anos 3 anos Eliminagdo
60.200.07-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
60.200.08-A Isencdo de pagamento de copias 1 |Setor Competente Enquanto vigora Eliminacgdo
60.300.00 CONSERVACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
60.300.01-A Diagnéstico do acervo para conservagio 1 |Unidade Geradora OA;:: restauragio da 2 anos Guarda Permanente  |Pode ser gerado um processo.
60.300.02-A Encadernacio de documentos 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
60.300.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
60.300.03-A Processo de encadernacgdo de documentos 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
61.000.00 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
61.000.01-A Pesquisa de doutrinas, jurisprudéncia, legislagio, etc. | 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo
- Os documentos referentes a material
61.100.00 SELECAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO bibliografico ndo adquirido deverdo ser
eliminados apds 2 anos.
61.100.01-A Lista de editoras 1 |Biblioteca Até a atualizagdo
61.100.02-A Permuta de material bibliogréfico 1 |Biblioteca 4 anos 5 anos Eliminacdo
61.200.00 PROCESSAMENTO TECNICO (registro, catalogagio, classificagiio, indexagio)
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61.200.01-A Registro de material - Tombo Biblioteca Indeterminado Guarda Permanente
61.200.02-A Ficha catalogréfica | |Unidade Geradora ~ |/€ 2 informatizagao ou Eliminagdo
alienagio
61.200.03-A Ficha de descricio | |Unidade Geradora ~ |/€ 2 informatizagao ou Eliminagdo
alienagdo
61.300.00 INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacgdo
61.400.00 BIBLIOTECA VIRTUAL
61.400.01-A Planejamento, desenvolvimento, gerenciamento, convénio, etc. | 1 |Setor Competente 2 anos 5 anos Guarda Permanente
62.000.00 SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS
62.100.00 PRODUCAO DE DOCUMENTOS : LEVANTAMENTO, DIAGNOSTICO E CONTROLE DE FLUXO
62.100.01-A Diagnésticos, relatérios, planos, projetos | 1 |Unidade Geradora 5 anos 5 anos Guarda Permanente
62.200.00 PROTOCOLO : RECEPCAO, AUTUACAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
62.200.01-A Ficha cadastral de processo administrativo 1 |Unidade Geradora 3 anos 2 anos Eliminagdo
62.200.02-A SO]l(fllf’iQ(’iO A/ encamu}hamemo / recebimento de processos 1 Isetor 5 anos Eliminagio Segue anexada ao ‘proz’:e‘sso e retorna
administrativos - Guia de remessa assinada pelo destinatario.
62.200.02-B 2 |Unidade Geradora 3 anos 2 anos Eliminagdo
62.200.03-A Cont{roleﬁe entrada e saida de documentos e processos / 1 |Unidade Geradora 3 anos apés o 2 anos Eliminagio
tramitagdo entre os setores encerramento
62.200.04-A Autuacdo de processos administrativos 1 |Unidade Geradora 3 anos ap6s o 2 anos Guarda Permanente
encerramento
62.200.05-A Juntada e desapensagio de documentos 1 [Setor Competente 1 ano Eliminagdo
O prazo de guarda e destinagdo final do
62.200.06-A Encaminhamento de documentos para providéncias necessdrias | 1 [Setor Competente 2 anos Eliminacgdo documento encaminhado se de acordo
com sua classificagdo.
62.200.06-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo
62.200.07-A Relag?}o de destinatdrios (Relacionar documentos a serem 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagio
expedidos)
62.200.08-A Relagdo de recebimento de documentos 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo
62.300.00 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO
62.300.01-A Cédigo de Classificagdo de documentos 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
62.300.01-B 2+ [Setores / Interessados  |Até a atualizagdo Eliminagdo
62.400.00 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
62.401.00 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO DOCUMENTAL
62.401.01-A Tabgla d? Temporalidade (Informar prazos de guarda e 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente |-
destinagdo final de documentos/processos)
62.401.01-B 2 |Unidade Geradora Até a atualizagido Eliminagdo -
62.401.01-C 3+ [Setores / Interessados  |Até a atualizagdo Eliminagdo -
62.402.00 ELIMINACAO
62.402.01-A Processo de descarte de documentos/processos 1 [Processo 5 anos 5 anos Guarda Permanente |-
62.402.02-A Termo de Eliminagdo 1 |Processo Prazo do processo -
62.402.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 3 anos Eliminagdo -
62.403.00 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
62.403.01-A Gu1a‘ de tra{lsferencna d? dogument0§’/ processos 1 |Arquivo Intermedidrio 5 anos Guarda Permanente |-
administrativos ao arquivo intermedidrio
Uma via se encaminhada ao Arquivo
62.403.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 5 anos Eliminagao Permanente junto com os documentos
recolhidos.
62.403.02-A Gu1a§ d N regolhlmento Qe documentos / processos 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente |-
administrativos ao arquivo permanente
62.403.02-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 5 anos Eliminagdo -
62.500.03-A ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
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63.000.00 SUBSTITUICAO DE SUPORTE DOCUMENTAL

63.100.00 MICROFILMAGEM

63.100.01-A Encaminhamento de servico para microfilmagem 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo

63.100.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo

63.100.02-A Controle de microfilmagem 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo Dados transferidos para a estatistica.

63.200.00 DIGITALIZACAO

63.200.01-A Encaminhamento de servi¢o para digitalizagio 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo

63.200.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo

63.200.02-A Controle de digitalizacdo 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminacgdo Dados transferidos para a estatistica.

64.000.00 MEMORIA INSTITUCIONAL

64.000.01-A Doagiio de pegas museolégica 1 |Doador

64.000.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 2 anos Guarda Permanente
Devem ser regravadas periodicamente.

64.000.02-A Fita de video 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente  |Convém fazer cépia para
consulta/empréstimo.

64.000.02-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo
Devem ser regravadas periodicamente.

64.000.03-A Fita de dudio 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente  |Convém fazer cépia para
consulta/empréstimo.

64.000.03-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo

64.000.04-A Fotos, negativos, contatos, diapositivos, etc. 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente Podem ser dlgn,a ll,Z adas para
consultas/empréstimos.

65.000.00 JURISPRUDENCIA

65.000.01-A Siglas judicidrias 1 |Unidade Geradora Até a atualizagido Eliminagdo

65.000.02-A Termo do Tesauro Juridico 1 |Unidade Geradora Até a atualizagido Eliminagdo

65.000.03-A Solicitagdo de atualizagdo do tesauro Juridico 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo

65.000.03-B 2 |Unidade Geradora Até a inclusdo Eliminagdo

65.100.00 ACORDAOS. ANALISE. DESCRICAO. INDEXACAO. PESQUISA. i)ésdeix;grg;gs serdo classificados no

65.100.01-A Manual de indexagio de jurisprudéncia 1 |Unidade Geradora Até a atualizagdo Eliminacgdo

65.100.02-A Listagem de ac6rddos precedentes e sucessivos 1 |Unidade Geradora Até a atualizagido Eliminagdo

65.100.03-A Controle de andlise e indexag@o de ac6rddos 1 |Unidade Geradora Até a atualizagio Eliminagdo Dados transferidos para a estatistica.

65.100.04-A Pesquisa de jurisprudéncia 1 |Setor Competente 1 ano Eliminacgdo Dados transferidos para a estatistica.

65.100.04-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo

65.200.00 SUMULA

65.200.01-A Projeto de Stimula 1 |Setor Competente 2 anos 3 anos Guarda Permanente

65.200.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo

65.200.02-A Registro de simula 1 |Unidade Geradora Até 0 encerramento 2 anos Guarda Permanente

65.200.03-A Processo de Stimula 1 |Processo Guarda Permanente

65.200.04-A Processo de Argiii¢do de Inconstitucionalidade 1 |Processo Guarda Permanente

65.200.05-A Enunciado. Revisdo. Alteragdo 1 |Setor Competente 2 anos 3 anos Guarda Permanente

65.200.06-A Cancelamento 1 |Setor Competente 2 anos 3 anos Guarda Permanente

65.300.00 REPOSITORIO OFICIAL

65.300.01-A Controle de remessa de publicagdes aos repositorios oficiais 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminacgdo

65.300.02-A Solicitagdo de editora para repositério oficial 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.

65.300.03-A Processo de repositério oficial 1 |Processo 3 anos Guarda Permanente

66.000.00  |EDITORACAO e PUBLICACAO

66.001.00 PUBLICACOES OFICIAIS

66.001.01-A Aviso de Edital (Listar resumo de edital para publicagio) 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacgdo -

66.001.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo -

66.001.02-A Controle das publicagdes em jornais oficiais 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminacgdo -

66.001.03-A Encaminhamento de material para publicagdo 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacgdo -

66.001.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 2 anos Eliminagdo -

66.002.00 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVOS, DE PESSOAL E DE SERVICO

66.002.01-A Boletim de Servi¢o ou Interno 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente |-
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66.002.01-B Biblioteca -
66.002.01-C 3+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo -
66.002.02-A PUb llcagges 1mpressas pelp Grgio (revistas, boletins, 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente |-
informativos, relatérios, discursos, etc.)
66.002.02-B 2 |Biblioteca Para utilizacdo -
66.002.02-C 3+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo -
66.100.00 PROJETO GRAFICO E EDITORIAL
66.100.01-A Projeto editorial 1 |Unidade Geradora 2 anos 3 anos Guarda Permanente
66.100.02-A Elaboragdo da Pauta 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
66.100.03-A Convite aos autores 1 [Remetido
66.100.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
66.100.04-A Autorizagdo do autor 1 |Pasta do projeto
66.100.05-A Artigo original do autor 1 |Unidade Geradora 2 anos 50 anos Eliminacio Lein®9.610, de 19/2/98.
66.100.06-A Solicitagdo de ISBN / ISSN 1 |Remetido
66.100.06-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 5 anos Guarda Permanente
66.200.00 SERVICOS GRAFICOS E REPROGRAFICOS
66.200.01-A Sollcltagao de serv1gos~graﬁcos, ed‘ltoragao, diagramaggo, 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos Eliminagao
impressdo, encadernacdo e reprograficos
66.200.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
66.200.02-A Controle de servigos reprograficos 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacdo
66.200.02-B 2 |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
66.200.02-C 3 |Processo Prazo do processo
66.200.03-A Requisi¢do de copias reprogrificas 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacgdo
66.200.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
66.200.04-A Co,mmle do servico de fotolito, impressao e acabamento 1 lUnidade Geradora 1 ano Eliminagio
gréfico
66.300.00 DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO
66.300.01-A Material (!e dlsmbmgao,‘pmmogao e divulgaciio - folhetos, 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
cartazes, folders, etc. (Divulgar eventos, cursos, etc.)
66.300.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo Um ex emplar deve ser juntado ao
dossié do evento/curso.
66.300.01-C 3 |Pasta do Evento Prazo da pasta
66.300.01-D 4+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
67.000.00 INFORMATICA
67.000.01-A Elaboragio / criagdo de sistemas 1 |Dossié 5 anos 5 anos Guarda Permanente
67.000.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
67.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
67.000.02-A Projeto de rede 16gica de dados 1 |Unidade Geradora 5 anos Guarda Permanente
67.100.00-A PROGRAMAS E SISTEMAS 1 [Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente
67.100.01-A Diagrama de fluxo de dados 1 |Unidade Geradora 3 anos Guarda Permanente
67.100.02-A Modelo de entidade / relacionamento 1 |Unidade Geradora 3 anos Guarda Permanente
67.100.03-A Diciondrio de dados 1 |Unidade Geradora 3 anos Guarda Permanente
67.100.04-A Atualizagdo de sistema 1 |Setor Competente 3 anos Eliminagdo
67.100.04-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
Autorizagdo / solicitagdo de acesso aos sistemas de informética . P
67.100.05-A (RENPAC, efc.) 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
67.100.05-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
67.100.06-A Manuais técnicos 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
67.100.06-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
67.100.06-C 3+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
67.100.07-A Manual de procedimentos para a utilizagdo de sistemas 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
67.100.07-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
67.100.07-C 3+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
67.200.00 ADMINISTRACAO DE REDE
67.200.01-A Administra¢do de rede | 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacgdo
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67.200.01-B Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo

67.200.02-A Back up didrio 1 |Unidade Geradora 30 dias Eliminagdo

67.200.03-A Back up semanal 1 |Unidade Geradora 90 dias Eliminagdo

67.200.04-A Back up mensal 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo

67.300.00 ASSISTENCIA TECNICA - INFORMATICA

67.300.01-A Atendimento e apoio ao usudrio 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo Dados transferidos para a estatistica.

67.300.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo

67.300.02-A Instalagdo de equipamentos de informdtica 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacgdo

67.300.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo

67.300.03-A Manutengdo e conservagio de equipamentos de informdtica 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo

67.300.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo

67.300.04-A Relatério de chamadas pendentes 1 |Unidade Geradora Até a atualizagio Eliminagdo Dados transferidos para a estatistica.

67.300.05-A Relatério de chamadas abertos 1 |Unidade Geradora Até a atualizagio Eliminagdo Dados transferidos para a estatistica.

67.300.06-A Relatério de chamadas atendidas 1 |Unidade Geradora Até a atualizagdo Eliminacgdo Dados transferidos para a estatistica.

68.000.00 DESENVOLVIMENTO DE PESQUISA CIENTIFICA

68.000.01-A Projeto de pesquisa 1 |Setor Competente Validade Projeto 5 anos Guarda Permanente

68.000.02-A Parecer de aprovagdo do projeto 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacgdo Poderd ser juntado ao projeto.

68.000.03-A Coleta de dados (questiondrio, entrevista, etc.) 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacgdo Poderd ser juntado ao projeto.

68.000.04-A Tabulagdo e andlise de dados (estatistica, graficos, tabelas, etc.)| 1 [Setor Competente 2 anos Eliminagdo Poderd ser juntado ao projeto.

68.000.05-A Relatério de pesquisa 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente  |Poderd ser juntado ao projeto.

70.000.00 ADMINISTRACAO DE TELECOMUNICACOES

70.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 |Dossié 3 anos 5 anos Eliminagdo Os projetos APROVADOS terdo
Guarda Permanente.

70.000.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminacgdo

70.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo

71.000.00 SERVICO POSTAL

71.000.01-A Mala direta (elaboragdo, atualizagdo, impressdo, etc.) 1 |Setor Competente Até a atualizagido Eliminagdo

71.000.02-A ﬁl\g s0 de recebimento de documentos enviados pelos Correios - 1 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo Pode ser juntado ao processo.

71.000.03-A Contrgle de envio de correspondéncias pelos Correios - 1 lcorreios

franquia - recibo de postagem

71.000.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo Pode ser juntado ao processo.

71.000.04-A Processo de servigos postais 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo

71.100.00 SEDEX

71.100.01-A Controle de envio de correspondénciaspelos Correios - SEDEX| 1 [Correios

71.100.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo

71.100.01-C 3 |Processo Prazo do processo

71.200.00 SERCA (malote) e Mala Oficial

71.200.01-A Recebimento de Malote I |Devolvida A guia original deve ser devolvida ao
6rgao remetente.

71.200.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminacdo

71.200.02-A Expedicdo de Malote 1 |Remetido

71.200.02-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 6 anos Eliminagao APO,S 2 c‘le}folugao da guia assinada pelo
destinatério

72.000.00 SERVICO DE RADIO

73.000.01-A Processo de servigo de radio 1 |Pr0cess0 Julg. TCU 6 anos Eliminagdo

73.000.00 SERVICO DE TELEX

73.000.01-A Controle de telex 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo

73.000.02-A Processo de servico de telex 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo

73.000.03-A Fatura de servico de telex atestada 1 |Processo Prazo do processo

73.000.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo

74.000.00 SERVICO TELEFONICO. FAC-SIMILE (FAX)

74.000.01-A Controle de emissdo 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo

74.000.02-A Processo de servigos telefonicos 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
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74.100.00 LISTAS TELEFONICAS
74.100.01-A Lista telefonica da operadora 1 [Setores / Interessados  |Enquanto vigora Eliminacgdo
74.100.02-A Alteragdo / elaboragdo de lista telefonica 1 |Setores / Interessados  [Até a atualiza¢do Eliminagdo
74.100.02-B 2 |Unidade Geradora Até a atualizagido Eliminagdo
74.100.03-A Lista telefonica interna 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
74.100.03-B 2+ [Setores / Interessados  |Até a atualizagdo Eliminagdo
74.200.00 CONTAS TELEFONICAS
74.200.01-A Contj) Teletomca para controle da utilizagdo/custo do servico 1 IProcesso Prazo do processo
telefonico
74.200.02-A Comm}e de ligagdes telefonicas - recomendagdes, 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
procedimentos, mapas de controle, etc.
74.200.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
74.200.03-A Autorizagdo de desconto com despesas telefonicas 1 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminacgdo
74.200.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacdo
75.000.00 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
75.000.01-A Processo de servigo de transmissdo de dados, voz e imagem | 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
80.000.00 MAGISTRADOS
80.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 |Dossié 3 anos 5 anos Eliminacdo Os projetos APROVADOS terdo
Guarda Permanente.
80.000.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
80.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
80.000.02-A Controle e distribui¢do dos cargos providos e vagos 1 |Unidade Geradora Até a atualizagido Eliminagdo
80.000.03-A Estatuto. Regulamentos. 1 |Arquivo Permanente 2 anos Guarda Permanente
80.001.00 DADOS FUNCIONAIS DE MAGISTRADO
80.001.01-A Assentamento funcional 1 [Setor Competente Até a aposentadoria ou o 5 anos Guarda Permanente
desligamento
80.001.02-A Curriculum Vitae | |Assentamento Prazo do assent.
Funcional
80.002.00 IDENTIDADE FUNCIONAL DE MAGISTRADOS E OUTRAS IDENTIFICACOES
80.002.01-A Entrega de carteira funcional 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
80.002.02-A Emissdo de carteira funcional 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
80.002.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
80.100.00 INGRESSO NA MAGISTRATURA FEDERAL
80.101.00 CONCURSO PUBLICO PARA MAGISTRATURA FEDERAL
80.101.01-A Planejamento e elaboragdo de Concurso Piiblico 1 [Setor Competente 2 anos 2 anos Guarda Permanente  |Pode ser gerado um processo.
80.101.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
80.101.02-A Edital de concurso 1 |Arquivo Permanente 2 anos Guarda Permanente
80.101.02-B 2 |Biblioteca 2 anos Eliminacgdo
80.101.02-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
80.101.02-D 4+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
Os dossiés dos candidatos aprovados
80.101.03-A Dossié de candidato 1 [Setor Competente Validade Concurso 2 anos Eliminagao serdo incluidos nos assentamentos
funcionais.
80.101.04-A Inscrigdo preliminar 1 |Dossié Prazo do dossié
80.101.05-A Inscrigdo definitiva 1 |Dossié Prazo do dossié
80.101.06-A Prova escrita 1 |Setor Competente Validade Concurso 2 anos Eliminagdo Prova de Juizes aprovados terdo Guarda
Permanente.
. . . - Prova de Juizes aprovados terdo Guarda
80.101.07-A Avalia¢do da prova oral 1 |Setor Competente Validade Concurso 2 anos Eliminagdo
Permanente.
80.101.08-A Processo de coneurso piiblico para provimento do cargo de Juiz 1 [Processo Validade Concurso 2 anos Guarda Permanente
Federal Substituto
80.101.09-A Processo de homologagéo do resultado do concurso 1 [Processo 'Validade Concurso 2 anos Guarda Permanente
Processo de prestacdo de servico junto a Comissio de I
80.101.10-A Concursos para Juiz Federal Substituto 1 [Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagao
80.200.00 CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO DA MAGISTRATURA
80.200.01-A Dossié dos cursos e eventos 1 |Setor Competente 10 anos 5 anos Guarda Permanente
80.200.02-A Comunicagdo de participagdo de Magistrado em curso / evento | 1 [Setor Competente 2 anos Eliminagdo
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80.200.02-B Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
80.200.03-A Solicitagdo de afastamento para capacitagdo 1 |Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
80.200.03-B 2 |Magistrado
80.300.00 MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS
80.301.00 ADMISSAO. NOMEACAO DE MAGISTRADOS
80.301.01-A Convocagdo de Magistrados 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
80.301.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
80.301.01-C 3 |Processo Prazo do processo
80.301.01-D 4 [Assentamento Prazo do assent.

Funcional
80.301.01-E 5+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminacdo
80.301.02-A Processo de convocacio de Magistrados 1 |Processo 10 anos 35 anos Eliminacio
80.302.00 DESIGNACAO. SUBSTITUICAO DE MAGISTRADOS
80.302.01-A Designacdo de Magistrados 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
80.302.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
80.302.01-C 3 |Processo Prazo do processo
80.302.01-D 4 |Assentamento Prazo do assent.

Funcional
80.302.01-E 5+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
80.303.00 ELEICAO DE MAGISTRADOS
80.303.01-A Proc?sso para indicagio a ]?ueiorla do Foro, Presidéncia dos 1 [Processo 10 anos 5 anos Guarda Permanente

TRF’s e outros cargos de dire¢do

80.303.02-A Processo de escolha para a composi¢ao dos TRF's. 1 |Processo 10 anos 5 anos Guarda Permanente
80.304.00 DESLIGAMENTO DE MAGISTRADOS
80.304.01-A Processo de desligamento de Magistrados 1 |Pmcesso 10 anos 5 anos Guarda Permanente
80.305.00 TRANSFERENCIA, REMOCAO DE MAGISTRADOS
80.305.01-A Transferéncia de Magistrados entre 6rgdos 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
80.305.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
80.305.01-C 3 |Processo Prazo do processo
80.305.01-D 4 |Assentamento Prazo do assent.

Funcional
80.305.01-E 5+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
80.305.02-A Processo de transferéncia de Magistrados 1 |Processo 10 anos 5 anos Guarda Permanente
80.305.03-A Remogio de Magistrados 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
80.305.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo
80.305.03-C 3 |Processo Prazo do processo
80.305.03-D 4 [Assentamento Prazo do assent.

Funcional
80.305.03-E 5+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
80.305.04-A Processo de remogdo de Magistrados 1 |Processo 10 anos 5 anos Guarda Permanente
80.306.00 PROMOGAO DE MAGISTRADOS
80.306.01-A Allvld?d?s de coletas de dados, informagdes (nomes indicados, 1 IProcesso

lista triplice, etc.)
80.306.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos Eliminagdo
80.306.02-A Quadro estatistico da produtividade 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo Dados transferidos para a estatistica.
80.306.03-A Sentenga de juizes em periodo de vitaliciamento 1 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos Eliminagdo
80.306.04-A Processo de vitaliciamento de Juiz Federal Substituto 1 |Processo Até a aposentadoria ou o 5 anos Guarda Permanente
desligamento
80.306.05-A Promogido de Magistrados 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
80.306.05-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo
80.306.05-C 3 |Processo Prazo do processo
80.306.05-D 4+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
80.306.06-A Processo de promogido de Magistrados 1 |Processo Até a aposentadoria ou o 5 anos Guarda Permanente
desligamento
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80.306.07-A Lista de antigiiidade de Magistrados | 1 |Unidade Geradora |Até a atualiza¢do |5 anos Eliminagdo
80.400.00 DIREITOS - MAGISTRADOS
80.401.00 FERIAS
80.401.01-A Processo de férias de Magistrados 1 |Processo At a aposentadoria ou o 95 anos Eliminacgdo
desligamento
80.401.02-A Escala de férias de Magistrados 1 |Setor Competente 10 anos Eliminacgdo
80.401.02-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 5 anos Eliminacdo
80.401.02-C 3+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
80.402.00 LICENCAS DE MAGISTRADOS
80.402.01-A Processo de licenca prémio 1 |Processo Alé a aposentadoria ou 0 95 anos Eliminacgdo
desligamento
80.402.02-A Processo de licenga médica 1 |Processo Até a aposentadoria ou o 95 anos Eliminagdo
desligamento
80.403.00 AFASTAMENTOS DE MAGISTRADOS (viagem, exercicio de mandato eletivo, depoimentos, prestar assisténcia como jurado, etc.)
80.403.01-A Processo de afastamento de Magistrados 1 |Processo Até a aposentadoria ou o 51 anos Eliminagdo
desligamento
80.403.02-A Solicitacdo de transporte para Magistrados 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
80.403.02-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
80.403.03-A Comunicagdo sobre viagem de Magistrados 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo o (\)rllgm‘al‘ p(x.ie ser el‘]V\ladO ao
destinatdrio via correios.
80.403.04-A Processo de didrias e passagens 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
80.403.05-A Controle de embarque e desembarque de Magistrados 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminacgdo Dados transferidos para a estatistica.
30.403.06-A Processo defoncessﬁo para au§entar-se do servigo (Casa_mento 1 IProcesso Até a aposentadoria ou o 95 anos Eliminacio
- gala, doagdo de sangue, falecimento de familiares — nojo) desligamento
Requerimento para concessdo para ausentar-se do servico
80.403.07-A (Casamento - gala, doagdo de sangue, falecimento de familiares| 1 [Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
— 1n0jo)
80.403.07-B 2 |Magistrado
80.500.00 BENEFICIOS, ASSITENCIA E SEGURIDADE SOCIAL DE MAGISTRADOS
80.501.00 AUXILIOS (Acidente, doenga, funeral, natalidade, reclusdo)
80.501.01-A iith‘ljl:;:)r)nemo de auxilio (acidente, doenga, funeral, natalidade, 1 |Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminacgdo Pode ser gerado um processo.
80.501.01-B 2 |Interessado
30.501.02-A Procgsso de pagar\r{emo de auxilios — funeral, acidente, doenga, 1 IProcesso Julg. TCU 6 anos Eliminacio
natalidade e reclusdo
80.502.00 APOSENTADORIA DE MAGISTRADOS
80.502.01-A Aposentadoria de Magistrados 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
80.502.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
80.502.01-C 3 |Processo Prazo do processo
80.502.01-D 4 [Assentamento Prazo do assent.
Funcional
80.502.01-E 5+ [Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
80.502.02-A Processo de aposentadoria 1 |Processo 10 anos 95 anos Guarda Permanente
80.503.00 CONTAGEM DE AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO DE MAGISTRADOS
80.503.01-A Processo de averbagdo de tempo de servico 1 |Processo Alé a aposentadoria ou 0 10 anos Guarda Permanente
desligamento
80.503.02-A Requerimento para averbagio de tempo de servico 1 |Setor Competente ?:;;:2?;::: adoria ou 0 Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
80.503.02-B 2 |Magistrado
80.504.00 PENSAO
80.504.01-A Processo de pensio vitalicia 1 |Processo 10 anos 5 anos Guarda Permanente
80.504.02-A Processo de pensdo tempordria 1 |Processo Até o encerramento 5 anos Eliminagdo
80.504.03-A Requerimento para concessao de pensdo 1 |Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagdo Pode ser gerado um processo.
80.504.03-B 2 |Magistrado
90.000.00 ATIVIDADES FORENSES CPC
90.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 |Dossié 3 anos 5 anos Eliminacgdo Os projetos APROVADOS terdo
Guarda Permanente.
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90.000.01-B Setor Competente 2 anos Eliminagdo
90.000.01-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo
Controle de advogados (altera¢do, suspensdo, impedimento, . . - -
90.000.02-A etc) 1 |Unidade Geradora 1 ano ap6s a atualizagdo Eliminacgdo
90.000.03-A Credenciamento de Procuradores da Unido e Autdrquico 1 [Setor Competente 2 anos 2 anos Eliminagdo
90.000.04-A Cadastro de perito, tradutor, dativos. 1 [Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminagdo
90.000.05-A Pagamento de honordrios para peritos, tradutores, dativos 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo
90.000.05-B 2 |Setor Competente Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
90.000.06-A Comunicagdo de decisoes, despachos, julgamentos, etc. 1 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos Eliminagdo
90.000.06-B 2 [Remetido
91.000.00 PROTOCOLO JUDICIARIO
91.000.01-A qu(()i?s;lse de petigdes protocoladas ¢ outros documentos 1 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos Eliminagdo
91.000.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
91.100.00 CUSTAS JUDICIAIS
91.100.01-A Controle de recolhimento de custas 1 |Processo Prazo do processo
91.100.01-B 2 |Unidade Geradora Julg. TCU 6 anos Eliminacdo
91.200.00 REGISTRO, AUTUACAO E DISTRIBUICAO DE PROCESSOS JUDICIAIS
91.201.00 CLASSIFICACAO PROCESSUAL
91.201.01-A fceriizgsao efou alterago de classes da tabela de classificagdo de 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos Guarda Permanente
91.201.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagao
91.202.00 REGISTRO E AUTUACAO DE PROCESSOS
91.202.01-A Planilha de autuagdo de processo 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
91.202.02-A Registro de processos judiciais - tombo 1 |Unidade Geradora 2 anos ap6s o 5 anos Guarda Permanente
encerramento
91.203.00 DISTRIBUIGAO PROCESSUAL
91.203.01-A Ata de distribui¢do 1 |Arquivo Permanente 2 anos Guarda Permanente
91.203.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
91.203.01-C 3+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
91.203.02-A Encaminhamento de ata de distribui¢do 1 [Setor Competente 2 anos Eliminagdo
91.203.02-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
91.203.03-A Comunicagdo de distribui¢do por prevengiao 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
91.203.03-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
91.203.04-A indice de Advogados 1 |Imprensa
91.203.04-B 2 |Unidade Geradora 1 ano 2 anos Eliminagdo
92.000.00 TRAMITACAO E PROCESSAMENTO
T s e . Diligéncias, antecedentes, devolugao de
92.000.01-A Solicitagdo de providéncias / informagdes sobre o andamento 1 [Remetido cartas e processos, inclusdo em pauta,
processual ete
92.000.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
Lo . 2 anos apds o Lo Livro ou relagdo "on-line" de carga para
92.000.02-A Cargas de processos judiciais 1 [Unidade Geradora encerramento 10 anos Eliminagao advogado, perito, MPU, contadoria, ctc.
92.000.03-A Controle de tramitagdo de processos 1 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos Eliminagdo GRPJ, Livro de protocolo
92.100.00 DILIGENCIA
92.100.01-A Controle de entrega de mandados ao Oficial de Justica 1 |Unidade Geradora Até o encerramento Eliminacgdo
92.100.02-A Editais 1 |Processo Prazo do processo Edital de !ellao, de citagdo, de
convocagao, etc.
92.100.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
92.100.02-C 3+ |Setor Competente Eliminagdo
92.100.03-A Cartas - De Ordem, Precatéria, Rogétoria 1 |Remetido
92.100.03-B 2 |Processo Prazo do processo
92.100.03-C 3 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos Eliminagdo
92.100.04-A Mandados I [Remetido Mandado de intimagdo, citagdo, busca e
apreensio, de execugdo.
92.100.04-B 2 |Processo Prazo do processo
92.100.04-C 3 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos Eliminagdo
Certiddo de julgamento, narratéria ou
92.100.05-A Certiddes 1 [Remetido objeto e pé, de transito ¢ julgado,
negativa, de publicagdo de acérddos,
etc.
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92.100.05-B Processo Prazo do processo
92.100.05-C 3 |Unidade Geradora 2 anos 5 anos Eliminacgdo
92.100.06-A Peticoes 1 |Processo Prazo do processo Peugz')o de certiddes, vista, etc. Deverdo
ser juntadas ao processo.
92.100.07-A Alvards 1 |Processo Prazo do processo Alvara de levantamento, de soltura, etc.
92.100.07-B 2 |Interessado Eliminagdo
92.100.07-C 3 |Unidade Geradora 1 ano 5 anos Eliminagdo
92.200.00 JULGAMENTO
92.200.01-A Carta de Sentenca 1 |Interessado Eliminacgdo
92.200.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacdo
92.200.02-A Livro de Sentenga - termo 1 |Unidade Geradora 5 anos ap6s o 10 anos Guarda Permanente
encerramento
92.200.03-A Ata de julgamento 1 |Unidade Geradora 1 ano 5 anos Guarda Permanente | Utilizadas para restauracio de autos
92.200.03-B 2+ [Setores 1 ano Eliminagdo
92.200.04-A Pauta de julgamento 1 |Unidade Geradora 1 ano 5 anos Eliminagdo
92.200.04-B 2+ [Setores 1 ano Eliminacio
Processos a serem julgados, pendentes,
92.200.05-A Indice de processos em mesa 1 |Unidade Geradora 1 ano 5 anos Eliminagdo pedidos de vista, julgamento em mesa e
sobrestados.
92.200.05-B 2+ |Setores 1 ano Eliminagdo
92.200.06-A Memoriais 1 |Processo Prazo do processo
92.200.06-B 2 |Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminagdo
92.200.07-A Livro de audiéncia 1 |Unidade Geradora 3 anos apds o 10 anos Guarda Permanente
encerramento
92.201.00 APANHAMENTO TAQUIGRAFICO
92.201.01-A Notas taquigrdficas 1 |Unidade Geradora 5 anos 10 anos Guarda Permanente
92.201.02-A Solicitagdo de notas taquigraficas 1 |Setor Competente 1 ano Eliminacgdo Dados transferidos para a estatistica.
92.201.02-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo Constam da ata da sessdo e do processo
92.201.03-A Escala de operadores de dudio em sessdo 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
92.201.04-A Controle de entrada de taquigrafos em sessdo 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
92.201.05-A Comunicagdo de sessdo de julgamento ou evento 1 |Remetido
92.201.05 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
92.300.00 PUBLICACAO
92.300.01-A Nota de expediente 1 [Setor Competente
92.300.01-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
92.400.00 EXECUCAO
92.400.01-A Termo ou auto de penhora 1 |Processo Prazo do processo
92.400.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos 10 anos Guarda Permanente
92.401.00 PRECATORIO
92.401.01-A Ekeg;l;)s igio de pagamento de precatdrio ou de pequeno valor 1 |Processo de origem Prazo do processo
92.401.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo
92.401.02-A Controle de precatério (Erros, duplicidade, cancelamento, etc.) 1 |Unidade Geradora 1 ano Eliminacgdo
92.401.03-A Discriminativo (célculo) 1 [Precatério Prazo do precatdrio
92.401.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
92.401.04-A Comunicagdo de transferéncia de verba ao Juizo de origem 1 |Remetido
92.401.04-B 2 |Precatério Prazo do precatério
92.401.04-C 3 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo
92.401.05-A Solicitagio de verba para precatorios 1 |Remetido
92.401.05-B 2 |Precatério Prazo do precatério
92.401.05-C 3 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo
92.401.06-A Programagio de pagamento de precatérios 1 [Setor Competente 2 anos Eliminagdo
92.401.06-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
92.401.07-A Comunicagdo de pagamento de precatério 1 |Remetido
92.401.07-B 2 |Precatério Prazo do precatério
92.401.07-C 3 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo
92.401.08-A Processo de precatério 1 |Precatério Até 0 pagamento 5 anos Eliminagdo

92.402.00

CALCULOS JUDICIAIS
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92.402.01-A Planilha de célculo / laudo judicial | 1 |Pr0cess0 |Prazo do processo |
93.000.00 ARQUIVAMENTO E BAIXA DE PROCESSOS JUDICIAIS
93.000.01-A Solicitagdo de baixa de processo judicial 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo
93.000.01-B 2 |Unidade Geradora
93.000.02-A Solicitacdo de desarquivamento / vista de processo judicial 1 |Arquivo 2 anos Eliminacgdo
93.000.02-B 2 |Unidade Geradora

Guia de Arquivamento e Baixa de Processo Judicial — . I
93.000.03-A REMETIDA 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
93.000.03-B 2 |Setor Competente 2 anos 10 anos Eliminacgdo
94.000.00 CORREGEDORIA
94.000.01-A Estatuto. Regulamentos. 1 |Arquivo Permanente 2 anos Guarda Permanente
94.000.02-A Controle e distribuicdo dos cargos providos e vagos 1 |Unidade Geradora Até a atualizagdo Eliminacgdo
94.000.03-A Alteragdo trimestral da Magistratura 1 |TCU
94.000.03-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacgdo
94.000.04-A Processo de mudanga de Turma ou Vara 1 |Processo 10 anos 5 anos Eliminacgdo
94.100.00 INSPECAO
94.100.01-A Ata de inspegdo / correi¢do 1 |Processo Prazo do processo
94.100.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano 5 anos Eliminagdo
94.100.02-A Comunicagdo sobre inspe¢do 1 |Remetido
94.100.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
94.100.03-A Processo de inspe¢do geral ordindria 1 |Processo 5 anos 95 anos Guarda Permanente
94.100.04-A Processo de Inspecdo geral extraordindria 1 [Processo 5 anos 95 anos Guarda Permanente
94.100.05-A Processo de Inspecdo de avaliagido 1 [Processo 5 anos 95 anos Guarda Permanente
94.200.00 CORREICAO
94.200.01-A Processo de Correicao geral ordindria 1 |Processo 5 anos 95 anos Guarda Permanente
94.200.02-A Processo de Correicao geral extraordindria 1 |Processo 5 anos 95 anos Guarda Permanente
94.200.03-A Processo de Correi¢do de avaliagdo 1 |Processo 5 anos 95 anos Guarda Permanente
94.300.00 SINDICANCIA
94.300.01-A Processo de justificacdo de conduta 1 |Processo 5 anos 95 anos Guarda Permanente
94.300.02-A Processo administrativo disciplinar 1 |Processo 5 anos 95 anos Guarda Permanente
94.300.03-A Processo de representagdo 1 |Processo 5 anos 95 anos Guarda Permanente
94.300.04-A Processo de sindicincia 1 [Processo 5 anos 95 anos Guarda Permanente
94.400.00 CONSULTAS/ ORIENTACOES
94.400.01-A Processo de expedientes administrativos 1 |Processo 5 anos 95 anos Guarda Permanente ll:;);:ieniirt;:lasmﬁcado pelo assunto
95.000.00 ESTATISTICA JUDICIARIA
95.000.01-A Estatistica de atendimento 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminacdo
95.000.02-A Boletim estatistico 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo 2::215 recapitulados no Relatério
95.000.02-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
95.000.03-A Relatdrio estatistico mensal da produgao judicidria 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagdo Ezigls recapitulados no Relatério
95.000.03-B 2 |Unidade Geradora 4 anos Eliminagdo
95.000.04-A Relatério estatistico anual da produgio judicidria 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
95.000.04-B 2 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
95.000.04-C 3+ [Setores / Interessados |1 ano Eliminagdo
96.000.00 ADMINISTRACAO DE GABINETES
96.000.01-A Sele¢do de acérddos para publica¢do na Revista 1 |Setor Competente 1 ano Eliminacgdo
96.000.01-B 2 |Unidade Geradora 1 ano Eliminagdo
96.000.02-A Sentenga 1 [Processo Prazo do processo
96.000.02-B 2 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
96.000.03-A Inteiro teor do acérdio 1 |Processo Prazo do processo Relatério, voto, ementa e acordao.
96.000.03-B 2 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
96.000.03-C 3 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagdo
96.000.03-D 4 |Setores / Interessados Eliminagdo
96.000.04-A Decisoes interlocutérias proferidas 1 |Processo Prazo do processo
96.000.05-A Decisdes terminativas proferidas 1 |Processo Prazo do processo
96.000.05-B 2 |Arquivo Permanente Guarda Permanente

97.000.00

PRAZOS PROCESSUAIS
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97.000.01-A Suspensdo ou interrupgdo de prazos forenses 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente
97.000.01-B 2 |Unidade Geradora 5 anos Eliminagdo
97.000.01-C 3 |Processo Prazo do processo

97.000.01-D 4+ |Setores / Interessados |2 anos Eliminagdo
97.100.00 ANO JUDICIARIO

97.100.01-A Recesso forense 1 |Setor Competente 5 anos 5 anos Eliminagdo
97.100.02-A Férias forenses 1 |Setor Competente 5 anos 5 anos Eliminagdo




