PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DA
DOCUMENTACAO DA ADMINISTRACAO JUDICIARIA FEDERAL

Atualizacdo : Outubro / 2004
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00.000.00 ADMINISTRACAO JUDICIARIA
01.000.00 MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
Devera ser gerado
um processo. Os
01.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 Dossié 3 anos 5 anos Eliminag&o projetos
Rk JE1oS, » pane] ¢ ¢ APROVADOS serdo
de Guarda
Permanente.
01.000.01-B 2 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
01.000.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
01.000.02-A Criacao, alteracéo e extingdo de formularios 1 Setor Competente [1 ano 2 anos Eliminagéo Erc:)?:eesssecl; gerado um
01.000.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
Um exemplar deve
01.000.03-A Catalogo de formuléarios e impressos 1 Unidade Geradora|Até a atualizacéo Eliminagéo ter guarda
permanente.
01.000.03-B 2 Setores / Até a atualizacéo Eliminagéo
Interessados
Processo de estudo e projeto organizacional, alteracéo da Guarda
01.000.04-A estrutura organizacional, tratar de quadro de pessoal, de 1 Processo 3 anos 5 anos
~ e . . Permanente
funcdes, otimizar métodos e procedimentos, etc.
01.000.05-A Desc_:n_(;ao Qas competéncias das unidades 1 Arquivo Guarda
administrativas. Permanente Permanente
01.000.05-B 2 Unidade Geradora|Vigéncia Eliminagéo
01.000.05-C 3+ Setores / Vigéncia Eliminag&o
Interessados
02.000.00 PLANEJAMENTO DE TRABALHO
02.000.01-A Crohograma de atividades para prever e controlar 1 Unidade Geradoral2 anos Eliminacao Dados transferldos
atividades para a estatistica.
02.000.01-B 2 Setor Competente |1 ano Eliminagéo
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02.000.02-A Planejamento, organizacdo e controle das atividades 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
02.000.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
02.000.02-C 3+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
03.000.00 RELATO DE ATIVIDADES
Dados transferidos
03.000.01-A Estqtlstlca para subsidiar a elaboragéo de relatérios de 1 Unidade Geradoral2 anos 3 anos Eliminaggo para o re_Iqtorlo. Pode
atividades ser classificado pelo
assunto pertinente.
03.000.02-A Relatério Anual de Atividades 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
03.000.02-B 2 Unidade Geradora|5 anos Eliminagéo
03.000.02-C 3+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
Dados transferidos
03.000.03-A Relatério Periodico de Atividades 1 Unidade Geradora|3 anos Eliminagéo para o Relatorio
Anual.
03.000.03-B o4 [SelOres/ 1 ano Eliminag&o
Interessados
04.000.00 ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS Sdmula 194 do STJ.
04.000.01-A Alteracgdo / renegociacgao de clausulas contratuais 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminag&o
04.000.01-B 2 |Processo Prazo do
processo
04.100.00 ELABORACAO DE INSTRUMENTOS
04.100.01-A Garantias contratuais (Apdlice de seguros, etc) 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
04.100.01-B 2 |Processo Prazo do
processo
04.100.01-C 3 Executor
04.100.02-A Extratos de instrumentos contratuais 1 Processo Prazo do
processo
04.100.03-A Multas de contratos e cartas-contrato 1 Processo Prazo do
processo
04.100.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
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04.100.04-A Recibo de garantias contratuais Empresa
04.100.04-B Processo Prazo do
processo
04.100.04-C 3 |Setor competente |Validade contrato Eliminagéo
04.100.04-D 4 Unidade Geradora|Validade contrato Eliminagéo
04.100.05-A Solicitacdo de garantias contratuais 1 Empresa
04.100.05-B 2 |Processo Prazo do
processo
04.100.05-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
Arauivo Guarda Pode ser classificado
04.100.06-A Termo de Cooperagéo 1 d pelo assunto
Permanente Permanente .
pertinente.
04.100.06-B 2 Empresa
04.100.06-C 3 |Processo Prazo do
processo
04.100.06-D 4 Unidade Geradora|5 anos Eliminagéo
04.100.06-E 5+ Setores / 2 anos Eliminagéo
Interessados
Contrato para determinar critérios e obriga¢des nos Arquivo Guarda Pode ser classificado
04.100.07-A ) 1 pelo assunto
contratos de compras e de servi¢os Permanente Permanente .
pertinente.
04.100.07-B 2 Empresa
04.100.07-C 3 |Processo Prazo do
processo
04.100.07-D 4 Unidade Geradora|5 anos Eliminagéo
04.100.07-E 5+ Setores / 2 anos Eliminagéo
Interessados
Arauivo Guarda Pode ser classificado
04.100.08-A Convénio 1 q pelo assunto
Permanente Permanente .
pertinente.
04.100.08-B 2 Empresa
04.100.08-C 3 Processo Prazo do
processo
04.100.08-D 4 Unidade Geradora|5 anos Eliminagéo
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Setores / Lo
04.100.08-E 5+ 2 anos Eliminag&o
Interessados
Arauivo Guarda Pode ser classificado
04.100.09-A Termo aditivo 1 q pelo assunto
Permanente Permanente .
pertinente.
04.100.09-B 2 Empresa
04.100.09-C 3 |Processo Prazo do
processo
04.100.09-D 4 Unidade Geradora|5 anos Eliminagéo
04.100.09-E 5+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
04.100.10-A Parecer Técnico sobre as contas. 1 Processo Prazo do
processo
04.100.10-B 2 |unidade Geradora|aulg. Tcu 6 anos Guarda
Permanente
04.200.00 ACOMPANHAMENTO DE INSTRUMENTOS
Acompanhamento contratual (Procedimentos diversos Prazo do
04.200.01-A pertinentes a execug¢édo do contrato - assinatura, 1 Processo
; ~ ST processo
informacao, solicitagéo, etc.)
04.200.01-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
04.200.02-A Analise e conferéncia de documento de cobranca. 1 |Processo Prazo do
processo
04.200.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
04.200.03-A Planilha de reajuste de prego 1 Processo Prazo do
processo
04.200.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
Documentos gerais relativos a cobrancga/planilhas de
04.200.04-A custo, a regularidade fiscal/previdenciaria (folha de 1 Empresa
pagamento, FGTS, INSS)
04.200.04-B 2 |Processo Prazo do
processo
04.200.04-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
04.200.05-A Avaliacéo de servicos prestados 1 Setor Competente |5 anos Eliminagéo
04.200.05-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
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04.300.00 PENALIDADES CONTRATUAIS
04.300.01-A Comunicagéo / solicitacdo de aplicacdo de penalidades 1 Empresa
04.300.01-B 2 |Processo Prazo do
processo
04.300.02-A Rescisdo Contratual 1 Empresa
04.300.02-B 2 |Processo Prazo do
processo
B Portaria Julg. TCU n.°
05.000.00 FISCALIZACAO CONTABIL, FINANCEIRA, ORCAMENTARIA, OPERACIONAL E PATRIMONIAL 262, de 03/11/86, art.
22e23
05.100.00 AUDITORIA
- o Prazo do
05.100.01-A Certificado de auditoria das contas dos gestores 1 Processo
processo
05.100.01-B 2 Setor Competente [5 anos 6 anos Guarda
Permanente
05.100.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
05.100.02-A Nota de Auditoria 1 Processo Prazo do
processo
05.100.02-B 2 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
05.200.00 TOMADA DE CONTAS
05.200.01-A Tomada de Contas 1 |TCU
. Guarda
05.200.01-B 2 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos
Permanente
05.200.01-C 3+ Setores / 2 anos Eliminagéo
Interessados
05.200.02-A Relatdrio de Auditoria da tomada de contas da gestéo 1 |TCcuU
05.200.02-B 2 |Processo Prazo do
processo
05.200.02-C 3 |unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Guarda
Permanente
05.200.02-D 4  |Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
05.200.03-A Parecer Técnico sobre as contas. 1 |TCU
05.200.03-B 2 Processo Prazo do
processo
05.200.03-C 3 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Guarda
Permanente
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I Guarda
05.200.04-A Processo de tomada de contas em auditoria 1 Processo Julg. TCU 6 anos
Permanente
05.200.04-B 2 |TCU
. Guarda
05.200.05-A Decisao do TCU sobre as contas 1 Setor Competente [6 anos
Permanente
05.200.05-B 2 |Processo Prazo do
processo
05.200.05-C 3+ [Setores/ 6 anos Eliminagéo
Interessados
05.300.00 AUDITORIA OPERACIONAL
05.300.01-A Relatério de Auditoria Operacional 1 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Guarda
Permanente
05.300.01-B 2 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
05.400.00 DEMONSTRATIVO FINANCEIRO
05.400.01-A Bala_mcetg Mensal — Orgamentario, fisico-financeiro, 1 Setor Competente |[Julg. TCU 6 anos Guarda
patrimonial, compensado) Permanente
05.400.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
05.400.02-A Balang¢o — Orgamentario, fisico-financeiro, patrimonial, 1 Setor Competente |[Julg. TCU 6 anos Guarda
compensado) Permanente
05.400.02-B 2 |Processo Prazo do
processo
05.400.02-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
05.500.00 CONTROLE INTERNO
05.500.01-A Diligéncias para propor a corre¢cdo em procedimentos 1 Setor Competente |5 anos 2 anos Eliminag&o
05.500.01-B 2 |Processo Prazo do
processo
05.500.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
05.500.02-A Nota Técnica 1 Processo Prazo do
processo
05.500.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
05.500.03-A Informag8es sobre aplicacéo de recursos 1 Processo Prazo do
processo
05.500.03-B 2 |Unidade Geradora|2 anos Eliminagdo
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05.500.04-A Solicitagdo de relatério 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
05.500.04-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
Art. 177, do CPC —
06.000.00 ACOES JQDICIAIS (copias de acdes contra o 6rgdo, documentos 1 Setor Competente Transitado em 5 anos Guarda A(;(N)eS_PNessoais -
para subsidiar a defesa, etc.) julgado Permanente prescri¢cdo em 20
anos.
10.000.00 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
10.100.00 REGULAMENTACAO
Os projetos
10.100.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 Dossié 3 anos 5 anos Eliminag&o APROVADOS terdo
Guarda Permanente.
10.100.01-B 2 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
10.100.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
ATOS NORMATIVOS - Regulamentacdo de normas Devera ser
10.100.02-A institucionais (ATO, RESOLUCAQ, PORTARIA, 1 Arquivo Guarda classificado pelo
U PROVIMENTO, ORDEM DE SERVICO, INSTRUCAO Permanente Permanente assunto ertlionente
NORMATIVA, ETC) P '
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 Eliminagéo
10.200.01-C 3 |Processo Prazo do
processo
10.200.01-D 4 |Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
10.300.00 REGIMENTOS, REGULAMENTOS, ESTATUTOS, ORGANOGRAMAS, ESTRUTURAS
10.300.01-A Regimento Interno 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
10.300.01-B 2 Unidade Geradora|Enquanto vigora Eliminagéo
10.300.01-C 3 Processo Prazo do
processo
10.300.01-D 4+ Setores / Enquanto vigora Eliminagéo
Interessados
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10.300.02-A Crlagag / alteracéo de instrucdo normativa ou manual 1 |Setor Competente |5 anos Eliminaggio Pode ser gerado um
operacional processo.
10.300.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
10.300.02-C 3+ |Processo Prazo do
processo
10.300.03-A Organpgrgma (Detalhar e descrever a estrutura 1 Arquivo Guarda
organizacional) Permanente Permanente
10.300.03-B 2 Unidade Geradora|Enquanto vigora Eliminagéo
10.300.03-C 3+ Setores / Enquanto vigora Eliminagéo
Interessados
Manual Operacional (detalhar procedimentos . Pode ser classificado
e . . e . Arquivo Guarda
10.300.04-A administrativos, regulamentar matéria especifica, orientar 1 pelo assunto
. Lo Permanente Permanente .
servidores no desempenho das atribui¢cdes) pertinente.
10.300.04-B 2 Unidade Geradora|5 anos Eliminagéo
10.300.04-C 3+ Setores / Enquanto vigora Eliminagéo
Interessados
= < . Guarda
10.300.05-A Processo de elaboracao e/ou alteragdo Regimento Interno 1 Processo 5 anos 10 anos
Permanente
10.300.05 Processo 5 anos 10 anos Guarda
Permanente
10.300.06-A Proces_so de elaboracéo de instrucdo normativa ou manual 1
operacional
11.000.00 COMISSOES TECNICAS. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES
Indicacéo / autorizagdo / convocagéo para servidor Pode ser juntado ao
11.000.01-A participar de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, 1 |Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminagéo Assentamento
juntas e comités Funcional.
11.000.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
Composicao de comissdes, conselhos, grupos de Arquivo Guarda
11.000.02-A i oA 1
trabalho, juntas e comités Permanente Permanente
11.000.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
11.000.02-C 3 |Processo Prazo do
processo
11.000.02-D 4 Asserltamento Prazo do assent.
Funcional
11.000.02-E 5+ Setores / 2 anos Eliminacéo
Interessados
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11.000.03-A Registro das decisdes de Conselhos / Comissfes 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
11.000.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos 2 anos Eliminagéo
11.000.03-C 3+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
11.000.04-A Relatério de Comiss&o 1 [Arquivo Guarda
Permanente Permanente
11.000.04-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
11.000.04-C 3 |Setor Competente |2 anos Eliminagéo
11.100.00 AUDIENCIAS, DESPACHOS, REUNIOES
. . . Pode ser classificado
11.100.01-A Despacho (Determinar procedimentos para tramitacéo de 1 Processo Prazo do pelo assunto
documento / processo) processo .
pertinente.
11.100.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos 2 anos Eliminagéo
Prazo do Pode ser classificado
11.100.02-A Parecer técnico 1 Processo pelo assunto
processo .
pertinente.
11.100.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
11.100.03-A Registro de Reunido (ata) 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
11.100.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
11.100.03-C g+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
11.100.04-A Registro de Ata (livro) 1 Unidade Geradora 2 anos apos o 2 anos Guarda
encerramento Permanente
11.100.05-A Pauta de Reunlalc~) (Relacionar os assuntos a serem 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
tratados na reunido)
11.100.05-B p |Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
12.000.00 COMUNICACAO E REPRESENTACAO SOCIAL
12.100.00-A CARTAS DE APRESENTAGAO E RECOMENDAGAO 1  |Unidade Geradora|2 anos Eliminag&o
RELACOES COM A IMPRENSA : ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. . Lo
12.200.00-A REPORTAGENS. EDITORIAIS 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
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12.200.01-A Credenciamento de jornalistas 1 Unidade Geradora|Enquanto vigora Eliminag&o
12.200.02-A Cllp.p{r]g. — coletanea de reportagens sobre o Poder 1 Unidade Geradora Eliminagéo Pode ser digitalizado
Judiciério
12.200.02-B o4 [SelOres/ 1 ano Eliminag&o
Interessados
12.200.03-A Release de matgrlas sobre a instituicdo a serem 1 |Unidade Geradoral? anos £ anos Guarda
divulgadas pela imprensa Permanente
12.200.03-B 2+ |Imprensa
12.300.00 RELACOES PUBLICAS : SOLENIDADES, COMEMORACOES, HOMENAGENS.
12.300.01-A Planejamento, programagao,’dls.cursos, pal?stras e 1 |Dossie do Evento
trabalhos 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 Eliminagéo
12.300.04-A Convite — RECEBIDO 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo Passwel Eje o
reavaliacdo histérica.
Um exemplar deve
12.300.05-A Convite - EXPEDIDO 1 Remetido ter guarda
permanente.
12.300.06-A Comunicado de comparecimento ou ndo a eventos 1 Remetido
12.300.06-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
12.300.07-A Discurso proferido, palestra, trabalho apresentados em 1 Arquivo Guarda
eventos Permanente Permanente
12.300.07-B 2 Dossié do Evento |Prazo do dossié
12.300.07-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
12.300.07-D 4+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
Roteiro de eventos sobre a organiza¢do e coordenagao Arquivo Guarda
12.300.08-A A 1
dos eventos da instituicdo Permanente Permanente
12.300.08-B 2 |Unidade Geradora|2 anos Eliminagdo
12.300.08-C 3+ Setores / 2 anos Eliminacéo
Interessados
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. L . . Guarda
12.300.09-A Dossié do Evento - Memdria de solenidade 1 Unidade Geradora|2 anos 3 anos
Permanente
12.301.00 VISITAS E VISITANTES
12.301.01-A Controle de presencga nas solenidades 1 Unidade Geradora 2 anos apos o 2 anos Guarda
encerramento Permanente
12.301.02-A Registro de visitantes no 6rgéo 1 Unidade Geradora 2 anos apos o 2 anos Guarda
encerramento Permanente
12.302.00 FELICITACOES. AGRADECIMENTOS. PESAMES. DESPEDIDAS
12.302.01-A Agradecimentos, congratulacdes, felicitagbes, etc. 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
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.
12.400.01-A Planejamento, programagao,'dls.cursos, PaI?stras e 1 |Unidade Geradorals anos 5 anos Guarda
trabalhos apresentados por técnicos do érgao Permanente
12.400.02-A Comunicados e Informes 1 Unidade Geradora|4 anos 10 anos Guarda
Permanente
Setores / Pode ser classificado
12.400.02-B 2 2 anos Eliminagéo pelo assunto
Interessados .
pertinente.
12.500.00 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
12.500.01-A Planejamento, programacdo, discursos, palestras 1 Unidade Geradora|2 anos 5 anos Eliminagéo
Dec. 20.910, de
20.000.00 ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE SERVIDORES 06/01/32, Lei n°®
9.421/96
Os projetos
20.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 Dossié 3 anos 5 anos Eliminagéo APROVADOS terdao
Guarda Permanente.
20.000.01-B 2 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
20.000.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
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Quanto aos
documentos
referentes aos
ordenadores de
20.100.00-A DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO 1 |Setor Competente |Enquanto vigora |95 anos Eliminagéo gf;f:iiz utilizar o
documentos
financeiro (até
julgamento das
contas + 6 anos e E).
20.200.00 CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL E OUTRAS IDENTIFICACOES
20.200.01-A Em|s§§o d~e carteira funcional ou outros documentos de 1 Setor Competente |2 anos Eliminaggo
identificacdo
20.200.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
20.200.02-A Comprovante de recebimento de carteira funcional 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
20.200.03-A Carteiras e crachas recolhidos 1 Setor Competente No mqmento do Eliminagéo
recolhimento
20.200.04-A Processo de emissdo de carteira funcional 1 Processo 2 anos Eliminagéo
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 Eliminagéo
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, Guarda
20.400.01-A PARALISACOES. 1 Setor Competente [5 anos 5 anos Permanente
20.500.00 INCENTIVOS FUNCIONAIS
20.501.00 PREMIOS
20.501.01-A Con_cessao de medalhas, diplomas de honra ao mérito, 1 |Setor Competente |5 anos 5 anos Guarda
elogios, agradecimentos Permanente
20.501.01-B 2 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
20.502.00 CONCURSOS TECNICO-CULTURAIS
Planejamento, normas, editais, habilitacdo dos candidatos, Guarda Pode ser gerado um
20.502.01-A julgamento da banca, trabalhos concorrentes, premiagéo e 1 |Setor Competente |5 anos 5 anos g
Permanente processo.
recursos
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20.502.02-A Divulgacao de eventos, cursos, etc. 1 Unidade Geradora|2 anos 5 anos
Permanente
20.502.02-B p |Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
. . Guarda
20.502.03-A Homologacéo do resultado do concurso técnico-cultural 1 Setor Competente |5 anos 5 anos
Permanente
20.502.03-B 2 Asserltamento Prazo do assent.
Funcional
20.600.00-A ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS 1 |Setor Competente [A\€ O ransito em oo Guarda Acges trabalhistas
julgado Permanente contra o 6rgao.
20.700.00 DADOS FUNCIONAIS (Pastas funcionais)
Até a .
. . Lo Passivel de
20.700.01-A Assentamento Funcional 1 Setor Competente [aposentadoria ou |95 anos Eliminagc&o  a .
. reavaliacao historica.
o desligamento
20.700.02-A Histérico funcional 1 Servidor
20.700.02-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
20.700.03-A Contr~ole cadgstral de ocorréncias d(_a pessoal - admisséo, 1 Asse_ntamento Prazo do assent. Eliminacso
pensdo, desligamento, aposentadoria, etc Funcional
20.700.04-A Atuallze_u;ao / informacéo / relatdrios dos dados cadastrais 1 |Setor Competente |2 anos Eliminacso
do servidor e dependentes
20.700.04-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
20.700.04-C g+ |Setores/
Interessados
20.700.05-A Inclusdo / exclusdo de dependentes 1 Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminagéo Erc:)?:eessse(; gerado um
20.700.05-B 2 Interessado
Até a
20.700.06-A Processo de incluséo / exclusdo de dependentes 1 Processo aposentadoria ou |95 anos Eliminagéo
o desligamento
20.700.07-A Decl'aragao sobre servidor (nada consta , histérico 1 |interessado
funcional, etc.)
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 Asserltamento 2 anos
Funcional
21.100.02-A Cartas de apresentacdo, recomendacgdes, etc. 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
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21.200.00 EXAMES DE SELECAO
P p N Dec. 20.910, de
21.200.01 g;;rzl:ss?nle?git:écso (provas e titulos), testes psicotécnicos e 06/01/32 & Dec. Lei
4.597, de 19/08/42
21.200.02-A Planejamento e elaboracéo de Concurso Publico 1 Setor Competente |2 anos 2 anos Guarda Pode ser gerado um
Permanente processo.
21.200.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
A . - Validade Lo
21.200.03-A Frequéncia de candidato na prova de concurso publico 1 Setor Competente Concurso 2 anos Eliminagéo
21.200.04-A Exame pré-admissional 1 |Prontuéario Médico Prazo do Pode ser gerado um
prontuario processo.
21.200.05-A Edital de concurso publico 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
21.200.05-B 2 Biblioteca 2 anos Eliminagéo
21.200.05-C 3 Unidade Geradora Validade 2 anos Eliminagéo
Concurso
21.200.05-D 4+ Setores / 2 anos Eliminagéo
Interessados
21.200.06-A Inschlc;ao de candidato para concurso publico (ficha, 1 |candidato
cartdo, etc.)
; Podem ser
Validade Lo
21.200.06-B 2 Setor Competente 2 anos Eliminagéo guardadas apenas
Concurso
dos aprovados.
21.200.07-A Pr,oc.esso de planejamento e elaboragéo de Concurso 1 Processo Validade 2 anos Guarda
Publico Concurso Permanente
21.200.08-A Pr,oc.esso de incapacidade para ingressar no Servico 1 Processo 5 anos 2 anos Guarda
Publico Permanente
21.200.09-A Pr,oc.esso de homologacéo do resultado final do Concurso 1 Processo Validade 2 anos Guarda
Publico Concurso Permanente
. Validade Lo
21.200.10-A Processo de revisao de resultado 1 Processo 5 anos Eliminagéo
concurso
~ . . . Validade Lo
21.200.11-A Procuracéo efetuar inscrigdo em concurso publico 1 Setor Competente Concurso Eliminagéo
~ . . Validade Lo
21.200.12-A Relagéo de candidatos e locais de prova 1 Setor Competente Concurso Eliminagéo
21.200.13-A Prova de concurso publico 1 Unidade Geradora Validade 2 anos Eliminagéo Guarda permanente
Concurso por amostragem.
. T . Prazo do
21.200.14-A Questionamentos, solicitagdes, recursos de candidatos 1 Processo
processo
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21.201.00 CONVOCACAO DE CONCURSADOS
21.201.01-A Proposta de provimento de cargos, solicitagdo nomeacao, 1 |Setor Competente |2 anos 2 anos Guarda Pode ser gerado um
de concursados Permanente processo.
21.201.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
. _— . Validade Lo
21.201.02-A Controle de candidatos aprovados em concurso publico 1 Unidade Geradora Concurso 2 anos Eliminagéo
21.201.02-B 2 |Processo Prazo do
processo
21.201.03-A Controle do ntmero de vagas para determinar convocagao 1 Unidade Geradora|Até a atualizacdo Eliminagéo
de concursados
21.201.04-A Convocacéo de candidato aprovado em concurso publico 1 Candidato
21.201.04-B 2 Unidade Geradora Validade 2 anos Eliminagéo
concurso
21.201.05-A Processo de nomeagao de candidatos aprovados em 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminacéo
outros concursos publicos
21.201.06-A Solicitagcao de candidatos aprovados em outros concursos 1 Remetido
21.201.06-B 2 Unidade Geradora|5 anos 2 anos Eliminagéo Pode ser gerado um
processo.
21.201.07-A SoI|C|ta(;a0,lpqr outro orgao, de candidatos aprovados em 1 |setor Competente Validade 2 anos Eliminacao
concurso publico da Justica Federal Concurso
21.300.00 AVALIACAO DE SERVIDORES
21.300.01-A Relgtorlo sobre avaliacéo e gestdo de desempenho dos 1 |Unidade Geradorals anos Eliminaggo
servidores
21.300.01-B 2 Setor Competente [5 anos 51 anos Guarda
Permanente
21.300.02-A Avaliacdo de ambientagdo e de desempenho 1 ﬁjiig?gemo Prazo do assent.
21.300.03-A Proces:sg de homologacéo do resultado final do estagio 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminaggio
probatério
21.400.00 ESTAGIOS
21.400.01-A Processo de convénio para contratagéo de estagiarios 1 Processo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
Estudos, propostas, programas, relatérios finais, relagédo Guarda
21.400.02-A de participantes, avaliagéo e controle de expedi¢éo de 1 Unidade Geradora|5 anos 5 anos
e Permanente
certificados.
21.400.03-A Solicitagdo / encaminhamento de estagiario 1 Setor Competente |2 anos 2 anos Eliminagéo E::)ii:seé gerado um
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21.400.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
21.400.04-A Encaminhamento de estagiario as unidades 1 Setor Competente |2 anos 2 anos Eliminag&o
21.400.04-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
21.400.05-A Pasta individual do estagiario 1 Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminag&o
21.400.06-A Processo de pagamento da bolsa-estagio 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacéo
21.400.07-A Certificados e declaracéo de estagio 1 Estagiario
21.400.08-A Estagios promovidos por outras instituicdes 1 Setor Competente |5 anos 2 anos Eliminag&o
22.000.00 CAPACITACAO DE SERVIDORES
22.100.00 EVENTOS (Congresso, conferéncia, Seminario, Simpdsio, Encontro, Convencéo, Ciclo de Palestras, Mesa Redonda, etc.)
22.100.01-A Levantamento das Necessidades de Capacitagéo - LNC 1 Setor Competente |2 anos 2 anos Eliminag&o
22 100.02-A Planeja[nento, realizacdo e avaliacdo de eventos 1 |Setor Competente |2 anos 2 anos Guarda Pode ser gerado um
(sugestbes, palestras, trabalhos apresentados, etc.) Permanente processo.
22.100.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
22.100.02
22.100.02
22.100.03-A Processo de elaboracdo de eventos de capacitacdo 1 Processo 5 anos 5 anos Eliminacéo
22.100.04-A Catéalogo de programacédo de eventos e treinamentos 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
22.100.04-B oy [Selores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
22 100.05-A Indicacéo / pedido de servidor para treinamento, cursos, 1 |Setor Competente |5 anos Eliminacao Podemser juntado ao
eventos, etc. dossié do curso.
22.100.05-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
22.200.00 EXECUCAO DE EVENTOS
Dossié do curso / evento (Relacionar documentos
22.200.01-A |nerer]t§s a0 Cur:s.o - propo_st_as, programgs,felatorlos, 1 |Setor Competente |5 anos 5 anos Guarda
exercicios, relacéo de participantes, avaliacdo, controle de Permanente
certificados, etc.)
22.200.02-A Contratagéo de instrutor 1 Setor Competente |5 anos 2 anos Eliminagéo Classificar em 033.3
22.200.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
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22.200.03-A Registro de certificados 1 Setor Competente Ate o 5 anos Guarda
encerramento Permanente
22 200.04-A Co.mprovante de pgrtlmpa(;ao de servidor em cursos de 1 Participante
treinamento, aperfeicoamento, etc.
22 200.05-A Encaminhamento de certificados aos participantes nos 1 Dossié do curso  |Prazo do dossié
Cursos
22.200.06-A Declaracéo sobre participagéo 1 Participante /
Instrutor
Pagamento de
22.200.07-A Processo de pagamento a instrutores / instituicbes 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagéo servidor utilizar
024.119.
22.201.00-A EVENTOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES 1 [Setor Competente |5 anos 2 anos Eliminagao Eﬁ)‘i‘z:g gerado um
23.000.00 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
23.100.00 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
23.100.01-A Tab~elas de cargos, vencimentos, fundamentos legais, 1 Setor Competente |5 anos 5 anos Guarda
0rgaos Permanente
23.200.00 CRIACAO, CLASSIFICACAO E REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES
23.200.01-A Processo de classificac@o de cargos e fun¢des 1 Processo Prazo do
processo
23.200.02 Descricéo das atribuicdes de cargos e funcdes
23.300.00 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
23.300.01-A Estudos, planos, normas, projetos 1 Setor Competente [5 anos 5 anos Guarda Pode ser gerado um
Permanente processo.
23.300.02-A Processo de reestruturacéo e altera¢cfes salariais 1 Processo 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
23.400.00 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
23.400.01-A Estudos ou decisdes de carater geral 1 |Setor Competente |5 anos 5 anos Guarda Pode ser gerado um
Permanente processo.
23.400.02-A Ficha de admissao e de desligamento dos servidores 1 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
23.400.02-B 2 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
23.400.02-C 3 Asse_ntamento Prazo do assent.
Funcional
23.400.03-A Requisigcao concessao de transito ao servidor 1 |Setor Competente |2 anos Eliminagéo Er(z)(i?ess;; gerado um
23.401.00 PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO (ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAO. READAPTACAO, RECONDUCAO. REINTEGRACAO.
23.401.01-A Nomeacao de servidor para cargo efetivo / em comisséo 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
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23.401.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
23.401.01-C 3 |Processo Prazo do
processo
23.401.01-D 4 Asserltamento Prazo do assent.
Funcional
23.401.01-E 5+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
23.401.02-A Perfil de servidor recém-nomeado 1 Asserltamento Prazo do assent.
Funcional
23.401.03-A Controle de nomeages 1 Setor Competente [4 anos 2 anos Eliminag&o
Resolucao
. . Lo CONSELHO DA
23.401.04-A Processo nomeacéo para cargo efetivo 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo JUSTICA FEDERAL
n°116
~ . . Guarda
23.401.05-A Processo de readaptagéo de servidor no cargo efetivo 1 Processo 5 anos 51 anos
Permanente
23 401.06-A Termq Qe Posse para atestar compromisso com as 1 |servidor
atribui¢cbes do cargo
23 401.06-B 2 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
23.401.06-C 3 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
23.401.06-D 4+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
23.402.00 VACANCIA DE CARGO PUBLICO (DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. FALECIMENTO. RESCISAO CONTRATUAL)
23.402.01-A Exoneracao de servidor do cargo efetivo / em comisséo 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
23.402.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
23.402.01-C 3 Processo Prazo do
processo
23.402.01-D 4 Asse_ntamento Prazo do assent.
Funcional
23.402.01-E 5+ Setores / 2 anos Eliminagéo
Interessados
23.402.02-A Comunicagéo de falecimento de servidor 1 Asse_ntamento Prazo do assent.
Funcional
23.402.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
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Setores / Lo
23.402.02-C 3 2 anos Eliminagéo
Interessados
23.402.03-A Dispensa de servidor da Fungcdo Comissionada 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
23.402.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
23.402.03-C 3 |Processo Prazo do
processo
23.402.03-D 4 Asserltamento Prazo do assent.
Funcional
23.402.03-E 5+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
23.402.04-A Progesso de declaragéo de vacéancia por falecimento de 1 Processo 5 anos 15 anos Guarda CC, art. 177
servidor Permanente
23.402.05-A Processo de demissao de servidor por abandono de 1 Processo 5 anos 15 anos Guarda CC. art. 177
cargo Permanente
CC,art. 177 e
Resolucéo
23.402.06-A Processo de exoneracado de servidor 1 Processo 5 anos 15 anos Eliminagéo CONSELHO DA
JUSTICA FEDERAL
n° 148
23.403.00 LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA
23.403.01-A Controle do quadro de lotag&o de servidores 1 Unidade Geradora|Até a atualizacéo Eliminagéo
23.403.01-B 2+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
23.403.02-A Aprggentagao / |nd|cggfto de servidor para lotagao, 1 Setor Competente (2 anos Eliminagéo
participacao em Comités, Grupos, etc.
23.403.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
23.403.03-A SO“(.:IFaQa? de Iota(;ag Eje servidor para otagao, 1 Setor Competente (2 anos Eliminagéo
participacao em Comités, Grupos, etc.
23.403.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
23.403.04-A Lotagc&o de servidor 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
23.403.04-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
23.403.04-C 3 |Processo Prazo do
processo
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23.403.04-D 4 Asserltamento Prazo do assent.
Funcional
23.403.05-A Processo de lotagdo, remocéo, transferéncia de servidor 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminag&o
23.404.00 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO Lei n° 9.421/96
Pode ser juntado ao
23.404.01-A Indicacéo de servidor para Fun¢do Comissionada 1 |Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminagcéo Assentamento
Funcional.
23.404.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
Pode ser juntado ao
23.404.02-A Indicacéo de servidor para substituicdo de titulares 1 Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminagéo Assentamento
Funcional.
23.404.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
23.404.03-A Desgnggao de servidor para exercer ou substituir Fungéo 1 Arquivo Guarda Lei n® 9.421/96
Comissionada Permanente Permanente
23.404.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
23.404.03-C 3 |Processo Prazo do
processo
23.404.03-D 4 Asserltamento Prazo do assent.
Funcional
23.404.03-E 5+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
23.404.04-A Proce.sslo~de designacdo, disponibilidade, redistribui¢éo e 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminaggio
substituicao
23.405.00 REQUISICAO DE PESSOAL. CESSAO
23.405.01-A Requisicao de servidor (solicitacao, prorrogacao, etc.) 1 Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminagéo Eglzssseé gerado um
23.405.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
23.405.02-A Autorizacdo de cesséo de servidor 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
23.405.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
23.405.02-C 3 |Processo prazo do
processo
23.405.02-D 4 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
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Setores / Lo
23.405.02-E 5+ 2 anos Eliminag&o
Interessados
23.405.03-A Processo de requisicao / cessdo de servidor 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminacéo
23.405.04-A Comunicacgdo de cesséo / ndo cessdo / retorno, etc.. 1 |Remetido
23.405.04-B 2 Unidade Geradora|2 anos 5 anos Eliminagéo
24.000.00 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
24.100.00 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS
24.100.01-A Ficha financeira (Demonstrativo financeiro com despesa 1 |setor competente |3ulg. Tcu 6 anos Guarda
com pessoal) Permanente
24.100.02-A Folhg de pagamento (Descrever o pagamento de 1 Processo Prazo do
vencimentos/proventos) processo
24.100.02-B 2 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
24.100.03-A Contracheque (Espelhar o aviso de crédito dos 1 Servidor Caso necle.s§ar|o, g
vencimentos/proventos) Folha emitird 22 Via.
24.100.04-A Processo de folha de pagamento de servidores 1 Processo 5 anos 95 anos Eliminacéo
24.100.05-A Relatdrio de resumo da folha de pagamento 1 Processo Prazo do
processo
24.100.05-B 2 Unidade Geradora|7 anos Eliminagéo
24.100.05-C 3+ [Setores/ 2 anos Eliminag&o
Interessados
24.100.06-A Comunicacdo de débitos pendentes de servidores 1 Remetido
24.100.06-B 2 Unidade Geradora Até a prestagao 5 anos Eliminagéo
de contas
24.101.00 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES
24.101.01-A Comunicagédo de decisao judicial 1 Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminagéo Egizssseé gerado um
24.101.02-A Sohmtagao de remuneracao de servidor na fungéo de 1 |Setor Competente |2 anos 5 anos Eliminacao Pode ser gerado um
instrutor processo.
24.101.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
24.101.03-A Ers(;rcli?ro de remuneracdo de servidor na fungao de 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo
24.101.04-A Processo de reposi¢des salariais 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminacéo
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Para os casos
especiais previstos
no Regime Juridico
Unico, o prazo total
24.101.05-A Processo de salario familia 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo de guarda para os
documentos
referentes a
concessdao de salario
familia se de 100
anos.
24.101.06-A Pagamento de salario familia 1 Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminagéo Er?)(ieesssé gerado um
24.101.06-B 2 Interessado
24.102.00 GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORACOES)
24.102.01-A Processo de quintos (cargos em comisséo e de fungao) 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo
— —s
24.102.02-A Eerlg:rieosso de pagamento de gratificacdo natalina - 13 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo
24.103.00 ADICIONAIS
24.103.01-A Pr(.)ceiso.de adicional por tempo de servigo - anuénio - 1 |Processo 5 anos 51 anos Eliminacéo
guingiiénio)
24.103.02-A Requerimento para adicional noturno 1 Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminagéo Erc:)?:eessse(l; gerado um
24.103.02-B 2 |Interessado
24.103.03-A Processo de adicional noturno 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo
24.103.04-A Requerimento para adicional de periculosidade 1 Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminagéo E::ii::é gerado um
24.103.04-B 2 |Interessado
24.103.05-A Processo de adicional de periculosidade 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminacéo
24.103.06-A Requerimento para adicional de insalubridade 1 Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminagéo E::ii::é gerado um
24.103.06-B 2 |Interessado
24.103.07-A Processo de concesséo de adicional de insalubridade 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo
24.103.08 Processo de adicional de atividades penosas
24.103.09-A Horas extras de servidor 1 Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminagéo E::ii::é gerado um
24.103.09-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
24.103.10-A Processo de servigo extraordinario (horas extras) 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo
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Escala de férias,
24.103.11-A Proceglsq de pagamento de férias, adicional e abono 1 Processo 2 anos 5 anos Eliminacao requer.lmentos para
pecuniério usufruir, etc. , utilizar
024.2
24.104.00-A DESCONTOS. CONSIGNAGCOES 1 |Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminag&o
24.104.01-A Contratos de empréstimo em consignacao 1 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
24.104.02-A Solicitagdo de empréstimo em consignacgao 1 Setor competente |2 anos Eliminagéo
24.104.02-B 2 |Interessado
24.104.03-A Processo de desconto (falta ndo justificada, etc) 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo
24.105.00-A CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR 1 Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminag&o
24.106.00-A SNOS;RlBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 1 Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminagéo
24.107.00 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)
24.107.01-A Declaracdo de Rendimentos para IRPF 1 Servidor
24.107.02-A Declaragdo de rendimentos e bens para IRPF 1 |Receita Federal TC — 016.802/96
24.107.02-B 2 |Setor Competente |2 anos 5 anos Eliminagéo
24.108.00 PENSOES ALIMENTICIAS
24.108.01-A Determinacao judicial para pensao alimenticia 1 Setor Competente |5 anos 95 anos Eliminagéo Erc:)?:eesssecl; gerado um
24.108.02-A Processo de penséo alimenticia 1 |Processo 5 anos 95 anos Eliminacéo
24.109.00 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
24.109.01-A Processo de obrigac6es patronais 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo
24.109.02-A Processo de PASEP. PIS 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo
24.109.03-A Processo de recolhimento de FGTS 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo
24.109.04-A Processo de contribui¢éo sindical do empregado 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo
24.109.05-A SP(:(():i(;elsso de contribuicao para o plano de seguridade 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo
Para concesséo do
24.109.06-A Processo de pagamento de auxilio natalidade 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo auxilio, classificar em
026.12
24.109.07-A Processo de recolhimento do imposto de renda 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo
24.200.00 FERIAS
24.200.01-A Escala de férias 1 Setor Competente |7 anos Eliminagéo Pode ser gerado um
processo.
24.200.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos 2 anos Eliminagéo
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24.200.01-C g |[Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
24.200.02-A Reguenmento de férias regulamentares (marcacéao, Setor Competente |7 anos Eliminaggio Pode ser gerado um
adiamento, cancelamento, etc.) processo.
24.200.02-B 2 Interessado
. Pode ser um
Aea rocesso mensal com
24.200.03-A Processo de férias regulamentares 1 Processo aposentadoria ou |95 anos Eliminagéo P
. a escala geral de
o desligamento -
férias.
24.300.00 LICENCAS
24.300.01-A Comunicagédo de acidente de trabalho 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo Erc:)?:eessse(l; gerado um
24.300.01-B 2 |Prontuario Medico|" 220 4°
prontuario
24.300.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
24.301.00 LICENCAS ESPECIAIS - atividade politica, mandato classista, prémio por assiduidade, servi¢o militar, interesse particular, acompanhar conjuge, curso de formacao,
Requerimento para licencas especiais - atividade politica,
24.301.01-A mandato clasglsta, prémio por assu;ju_ldade, servigo militar, 1 |Setor Competente |7 anos Eliminagso Pode ser gerado um
interesse particular, acompanhar coénjuge, curso de processo.
formac8o, capacitacao, ...
24.301.01-B 2 Interessado
= . . . ‘. . |Prazo do
24.301.02-A Concessao / homologagéo de licenga especial 1 Prontuério Médico ..
prontuario
Processo de concesséo de licencas especiais - atividade Até a
24.301.03-A pollt!ca, ”?"?‘”da.“’ classista, p.remlo por aSSIdUIdad?’. 1 Processo aposentadoria ou |95 anos Eliminagéo
servico militar, interesse particular, acompanhar cénjuge, .
~ o desligamento
curso de formacéo)
24.302.00 LICENCAS MEDICAS - acidente em servi¢o, adotante, doenca em pessoa da familia, gestante, paternidade, tratamento de saude
24.302.01-A Atestado médico 1 Prontuario Médico Prazo do Pode ser gerado um
prontuario processo.
Guia médica (Conceder licengca médica - acidente em Prazo do Pode ser gerado um
24.302.02-A servigo, adotante, doenca em pessoa da familia, gestante, 1 Prontuéario Médico .. 9
. g prontuario processo.
paternidade, tratamento de saude)
L . Setores / Lo
24.302.03-A Comunicagéo de afastamento de servidor 1 2 anos Eliminagéo
Interessados
24.302.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
. ~ . .- - . . |Prazo do
24.302.04-A Concesséao / homologagéo de licenga médica 1 Prontuario Médico L.
prontuario
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Processo de concesséo de licengcas médicas - acidente Até a
24.302.05-A em servico, adotante, doengca em pessoa da familia, 1 Processo aposentadoria ou |95 anos Eliminagéo
gestante, paternidade, tratamento de saude) o desligamento
24.400.00 AFASTAMENTOS (Exercicio de mandato eletivo, depoimentos, prestar assisténcia como jurado, suspenséo de contrato de trabalho (CLT)
Comunicagéo de afastamento de servidor por motivo de
24.400.01-A exe_rC|E:|o _de mano!ato eletivo, depcjlmentos, prestar 1 |Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminagéo
assisténcia como jurado, suspenséo de contrato de
trabalho (CLT)
24.500.00 CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO (Alistamento eleitoral, casamento - gala, doa¢do de sangue, falecimento de familiares - nojo, horario especial para servidor
24.500.01-A Convocagédo para o TRE 1 |Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminac&o
24.500.02-A Requerimento para ausentar-se do servigo 1 Setor Competente |2 anos 5 anos Eliminagéo E:Ziz::é gerado um
24.500.02-B 2 Interessado
Até a
24.500.03-A Processo para ausentar-se do servigco 1 Processo aposentadoria ou |95 anos Eliminagéo
o desligamento
24.500.04-A Requerimento para horario especial 1 Setor Competente |2 anos 5 anos Eliminagéo Erc:)?:eessse(l; gerado um
24.500.04-B 2 Interessado
24.500.05-A Processo de horario especial para estudante 1 Processo 2 anos 5 anos Eliminagéo
24.600.00 REEMBOLSOS
24.600.01-A Ressarcimento de servidor de cobrancas indevidas 1 Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminagéo
24.600.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
24.600.02-A Requerimento de reembolso de despesas 1 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo Er(z)(i?ess;; gerado um
24.600.02-B 2 Interessado
24.600.03-A Processo de reembolso de despesas 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo
24.601.00 MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES
24.601.01-A Reql.Je’r.|mento para ajuda de custo para mudanca de 1 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo Pode ser gerado um
domicilio processo.
24.601.01-B 2 Interessado
24.601.02-A Processo de ajuda de custo para mudanca de domicilio 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminagéo
24.602.00-A LOCOMOGCAO 1 |Setor Competente |Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
24.700.00 AUXILIOS (Alimentac&o/refeicdo, assisténcia pré-escolar/creche, vale-transporte)
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24.700.01-A Cadastro de escola para assisténcia pré-escolar 1 Unidade Geradora|Vigéncia cadastro|5 anos Eliminag&o
24.700.02-A Recibo de mensalidade escolar 1 Servidor
24.700.02-B 2 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
24.700.03-A Cadastro de usuario para vale-transporte 1 Unidade Geradora|2 anos 5 anos Eliminagcéo
24.700.04-A Compra de vale-transporte 1 |[Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagcéo Er%dc?e::cr) gerado um
24.700.04-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
24.700.05-A Processo para aquisi¢do de vale-transporte 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacéo
24.700.06-A Processo de assisténcia pré-escolar 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacéo
24.700.07-A Processo de auxilio alimentacao 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
24.700.08-A Recibo de entrega de vale-transporte 1 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminag&o Erc;c(i:(z:secr)juntado ao
24.700.08-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
24.700.09-A Relacao de usuarios e custo de vale-transporte 1 Processo Prazo do Eliminag&o Dados trans,ferlldos
processo para a estatistica.
25.000.00 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
25.100.00 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
25 100.01-A Comunlcaggo sobre ocorréncia para apurar 1 |Setor Competente |5 anos 5 anos Guarda Pode ser gerado um
responsabilidades Permanente processo.
25.100.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
25 100.02-A l\l.otlfchage}o de.se.rw.dor para audiéncia em processo de 1 |servidor
sindicancia / disciplinar
25.100.02-B 2 |Processo Prazo do
processo
25.100.02-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
25.100.03-A Constituicdo de comisséo para apurar responsabilidades 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
25.100.03-B 2 Unidade Geradora|5 anos Eliminagéo
25.100.03-C 3 |Processo Prazo do
processo
25.100.03-D 4+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
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Atea Guarda
25.100.04-A Processo administrativo de sindicancia 1 Processo aposentadoria ou |95 anos
. Permanente
o desligamento
Processo Disciplinar para apurar responsabilidades e acao, Atea Guarda
25.100.05-A oo P P P P ¢ 1 Processo aposentadoria ou |95 anos
disciplinar . Permanente
o desligamento
L L Arquivo Guarda
25.100.06-A Aplicacao de penas disciplinares 1 Permanente Permanente
25.100.06-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
25.100.06-C 3 |Processo Prazo do
processo
25.100.06-D 4 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
25.100.06-E 5+ [etores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
26.000.00 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
26.100.00 BENEFICIOS
26.101.00-A SEGUROS 1 |Setor Competente |Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
26.102.00 AUXILIOS (Acidente, doenga, funeral, natalidade, reclusdo)
26.102.01-A Reqqerlmento de ?uxmo (acidente, doenga, funeral, 1 |Setor Competente |2 anos 5 anos Eliminaggo Pode ser gerado um
natalidade, reclusao) processo.
26.102.01-B 2 Interessado
26.102.02-A Procgsso de aUXI|I0~S — funeral, acidente, doenca, 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
natalidade e reclusao
26.103.00 APOSENTADORIA
26.103.01-A Atestadg qle incapacidade ou capacidade para o trabalho - 1 Prontuario Médico Prazo do
junta médica prontuario
26.103.01-B 2 Unidade Geradora|5 anos 2 anos Eliminagéo
Prazo do Caso seja gerado um
26.103.01-C 3 Processo processo de
processo .
aposentadoria.
26.103.02-A Aposentadoria de servidor no cargo efetivo 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
26.103.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
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26.103.02-C 3 |Processo Prazo do
processo
26.103.02-D 4 Asserltamento Prazo do assent.
Funcional
26.103.02-E 5+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
A a Pode ser gerado um
26.103.03-A Requerimento de aposentadoria (concessao, revisao, etc.) 1 Setor Competente [aposentadoria ou Eliminagéo [0CESSO g
o desligamento P '
26.103.04-A Processo de aposentadoria (concessao, reviséo, etc.) 1 Processo 10 anos 95 anos Eliminagéo
26.103.05-A Recadastramento de inativos e pensionistas 1 Setor Competente [2 anos Eliminagéo
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 Eliminagéo
26.104.01-C 3 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
26.104.01-D 4 |Processo Prazo do
processo
Atea Pode ser gerado um
26.104.02-A Requerimento para averbagéo do tempo de servigo 1 Setor Competente [aposentadoria ou Eliminagéo 10CESSO 9
o desligamento P '
26.104.02-B 2 Interessado
Até a
26.104.03-A Processo de averbacédo de tempo de servigo 1 Processo aposentadoria ou |95 anos Eliminagéo
o desligamento
26.105.00 PENSOES (Vitalicia, temporéria e provisoria)
26.105.01-A Concessao de pensdao estatutaria 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
26.105.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
26.105.01-C 3 Processo Prazo do
processo
26.105.01-D 4 Asse_ntamento Prazo do assent.
Funcional
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Setores / Lo
26.105.01-E 5+ 2 anos Eliminag&o
Interessados
26.105.02-A Requerimento para penséo estatutaria Setor Competente |5 anos 95 anos Eliminag&o E&iz:g gerado um
26.105.02-B 2 Interessado
26.105.03-A Processo de penséo estatutaria 1 |Processo :,/é%z;za da 71 anos Eliminag&o
26.106.00-A ADIANTAMENTO E EMPRESTIMOS A SERVIDORES 1 |setor Competente Qit\‘:’i(;"aq”'tagao 43 15 anos Eliminagéo
26.107.00 ASSISTENCIA A SAUDE
26.107.01-A Adeséo para assisténcia médica 1 Setor Competente [Durante vigéncia Eliminag&o
26.107.02-A Agtor!%agao de aten(Eilnjento medlco,. p§|golog|co, 1 |interessado
psiquiatrico, odontoldgico e fonoaudioldgico
26.107.02-B 2 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
26.107.02-C 3 |Prontuario Médico |~ 320 9°
prontuario
26.107.03-A Reembolso de despesas médicas e odontologicas 1 Interessado
26.107.03-B 2 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
26.107.04-A Carteira de assisténcia 1 |Interessado
26.107.05-A Comunicagéo del glosa (Justificar a divergéncia no valor 1 |interessado
pago ao credenciado)
26.107.05-B 2 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
26.107.05-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
26.107.06-A Nota f[scal efou recibos de credenciados médicos e 1 |Setor Competente |2 anos 5 anos Eliminagéo
odontélogos
26.107.07-A Ficha clinica 1 Prontuario Médico Prazo do
prontuario
26.107.08-A Acompanhamento da evolucao clinica médica dos 1 |Prontuario Médico Prazo do
servidores prontuario
o . L .+ __|Prazo do
26.107.09-A Acompanhamento de exame periédico dos servidores 1 Prontuério Médico prontusrio
26.107.10-A Controle das consultas e atendimentos 1 Unidade Geradora|l ano 2 anos Eliminag&o Dados trans,ferlldos
para a estatistica.
26.107 11-A Credgnmamento de profissionais para assisténcia médica 1 |Unidade Geradora Valldadg 5 anos Eliminaggo
hospitalar credenciamento
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26,107 12-A Conferepma de atendimentos ocorridos pelos 1 Unidade Geradoral2 anos 5 anos Eliminaggio Dados transferldos
credenciados para a estatistica.
26.107.13-A Guia de Internagéo 1 Clinica
26.107.13-B 2 Unidade Geradora|Julg. TCU 5 anos Eliminagéo
26.107.14-A Guia para consulta / exame laboratorial 1 Clinica
26.107.14-B 2 Unidade Geradora|Julg. TCU 5 anos Eliminagéo
26.107.15-A Laudo de vistoria de credenciados 1 Processo Prazo do
processo
26.107.15-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
26.107.16-A Processo de tratamento de salde fora do domicilio 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminacéo
26.107.17-A Processo _de credenC|amento de profissionais e de 1 Processo 5 anos 51 anos Eliminacao
estabelecimentos hospitalares
Até a Passivel de
26.107.18-A Prontuario médico 1 Unidade Geradora|aposentadoria ou |95 anos Eliminag&o e
. reavaliacao historica.
o desligamento
26.107.19-A Recibo de entrega de carteiras de assisténcia médica 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
26.108.00 AQUISICAO DE IMOVEIS
26.108.01-A Processo ole |moye|§ fu_nmonals — controle e administracédo 1 Processo A,te- a quitacdo da 5 anos Guarda
da ocupacgédo de imdveis divida Permanente
OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO, ESTADOS E Enquanto -
26.109.00-A " 1 Setor Competente [permanece a 5 anos Eliminagéo
MUNICIPIOS ~
ocupaco
26.110.00 TRANSPORTES PARA SERVIDORES
26.110.01-A Solicitagcao de transporte para servidores 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
26.110.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
26.200.00-A HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 1 |Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminac&o
26.201.00-A PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO - CIPA 1 |Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminag&o
26.202.00-A REFEITORIOS. CANTINAS. COPAS 1 |Setor Competente |2 anos Eliminac&o
~ P . L . |Prazo do
26.203.00-A INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 1 |Prontuéario Médico J
prontuario
27.000.00 FREQUENCIA
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Dados transferidos
para o Boletim de
Frequéncia. Quando
27.100.00 HORARIO DE EXPEDIENTE ocorrerem faltas, a
folha deve ser
preservada por 70
anos.
27.100.01-A Controle de Fregliéncia 1 Setor Competente |5 anos 51 anos Eliminag&o
27.100.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminag&o
27.100.02-A Controle de plantdo / recesso 1 Setor Competente |2 anos 5 anos Eliminag&o
27.100.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
Os relatorios técnicos
de viagem estardo
classificados no
assunto
27.200.00 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO correspondente ao
seu conteudo, cujos
prazos e destinacdo
estdo estabelecidos
nesta tabela.
O original pode ser
L . . . Lo enviado ao
27.200.01-A Comunicagéo sobre viagem de servidor 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminag&o P
destinatario via
correios.
27.200.02-A Autorizacao de afastamento 1 |Julg. TCU 5 anos Eliminagéo
27.200.03-A Processo de diarias/passagens 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
27.200.04-A Relatério de viagem 1 |[Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminac&o
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, diarias, passagens, prestacdo de contas, relatorios de viagem)
27.201.01-A Solicitagdo de emissdo de passagem aérea | 1 [Agéncia
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27.201.01-B 2 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo Pode ser gerado um
processo.
27.201.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
27.201.02-A Recibo de entrega de bilhete de passagem aérea 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminag&o Erc;c(i;:secr)juntado ao
x - Prazo do
27.201.03-A Prestacdo de contas referentes a diarias e passagens 1 Processo
processo
27.201.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
27.201.04-A Requerimento para concesséo de ajuda de custo 1 Processo Prazo do Pode ser gerado um
processo processo.
27.201.04-B 2 Interessado
27 201.05-A Progesso de concesséo de ajuda de custo para viagem a 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacao
servico
27.202.00-A SEM ONUS PARA A INSTITUICAO 1 |Setor Competente |7 anos Eliminag&o
30.000.00 ADMINISTRACAO DE MATERIAL
Os projetos
30.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 Dossié 3 anos 5 anos Eliminagéo APROVADOS terdao
Guarda Permanente.
30.000.01-B 2 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
30.000.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
30.000.02-A Coleta de dados e acompanhamento das licitacdes 1 Processo Prazo do
processo
30.000.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
30.000.03-A Prolgto, Memorial Descritivo para contratacédo de obras e 1 Processo Prazo do
Servicos processo
30.000.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
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 Eliminagéo
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
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31.000.01-A Catalogo de produtos, servigos, precos, etc. 1 Setor Competente |Até a atualizacéo Eliminag&o
31.000.02-A Rgmbsn de entrega da amostra de material para fins de 1 Processo Prazo do
licitacbes processo
32.000.00 AQUISICAO DE MATERIAL E CONTRATACAO DE SERVICOS
32.000.01-A Compra de material e contrata¢éo de servigos 1 Processo Prazo do
processo
32.000.01-B 2 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
32.000.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
32.000.02-A Coleta de precos de servigos / materiais 1 Processo Prazo do
processo
32.000.03-A Edital de Licitacdo 1 Processo Prazo do
processo
32.000.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
32.000.03-C 34 [Selores/ 2 anos Eliminag&o
Interessados
32.000.04-A Ata de julgamento de proposta 1 Processo Prazo do
processo
32.000.04-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
32.000.04-C 34 [Setores/ 2 anos Eliminac&o
Interessados
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 Eliminagéo
32.000.05-C 34 |Setores/ 2 anos Eliminac&o
Interessados
32.000.06-A Aviso de Ilclta(;ao de julgamento, adjudicacgédo e de 1 |processo Prazo do
homologacdo processo
32.000.06-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
32.000.06-C 34 |Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
32.000.07-A Recursos da decisdo 1 Processo Prazo do
processo
32.000.08-A Julgamento dos recursos 1 Processo Prazo do
processo
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32.000.09-A Informacédo sobre produtos e servigos Remetido
32.000.09-B Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
32.000.10-A Qomprovante de entrega de edital as empresas 1 Processo Prazo do
interessadas processo
32.000.11-A Comprovante de pagamento de cépia de edital 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
32.000.12-A Edital de licitagdo de outros érgédos 1 Setor Competente |5 anos Eliminagéo
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 Processo de aP Ilcggao de penellldades ~ aplicagao de 1 Processo 5 anos 20 anos Eliminagéo
multas, adverténcias, suspenséo, etc.
32.000.16-A Nota fiscal 1 Processo Prazo do
processo
32.000.17-A Carta de circularizacédo 1 Empresa
32.000.17-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
32.100.00 MATERIAL PERMANENTE
32.101.00 AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE. EMPRESTIMO. CESSAO. DOACAO. PERMUTA - AQUISICAO
Se o bem se
deteriorar antes do
32 101.01-A Processo de aquisi¢do / pagamento de material 1 Processo Julg. TCU Até alienagdo do Eliminacso julgament_o_ das
permanente bem contas, utilizar o
prazo Julg. TCU + 6
anos.
32.101.02-A Solicitacdo de bem patrimonial por doacgéo / cesséo 1 Remetido
32.101.02-B 2 Unidade Geradora|5 anos 6 anos Eliminagéo Pode ser gerado um
processo.
32 101.03-A Pro;essq de aquisi¢do por doacéo / cessdo de bem 1 Processo 5 anos 10 anos Guarda
patrimonial Permanente
32.101.04-A Termo de cesséo/doacao/permuta 1 Processo Prazo do
processo
32.101.04-B 2 |unidade Geradora|aulg. TCu 6 anos Guarda
Permanente
32.102.00 ALUGUEL. COMODATO. LEASING
32.102.01-A Contrato de aluguel / comodato / leasing de material 1 Processo Prazo do
permanente processo
32.102.01-B 2 Interessado
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32.102.02-A Processo de co.ntrata(;ao / p.agamento de aluguel, 1 Processo Vigéncia 6 anos Eliminagéo
comodato, leasing de material permanente
Os documentos
referentes a material
32.200.00 MATERIAL DE CONSUMO nao atzlqumdo
deverdo ser
eliminados apos 1
ano.
32.201.00 AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO
32.201.01-A Processo de aquisicdo / pagamento de material de 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
€coNsumo
32.202.00-A CESSAO. DOAGCAO. PERMUTA 1 |Setor Competente |4 anos 6 anos Eliminag&o
32.300.00 CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS : AUTONOMOS E COLABORADORES
32.300.01-A Processo de contrata¢do / pagamento de servicos 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
32.300.02-A Proce§sp de contratacdo / pagamento de profissionais 1 Processo Julg. TCU 6 anos Guarda
especializados Permanente
33.000.00 REQUISICAO. DISTRIBUICAO E/OU MOVIMENTACAO DE MATERIAL
33.000.01-A Requisicao de material 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
33.000.01-B 2 |Unidade Geradora|l ano Eliminag&o Dados trans’fer.|dos
para a estatistica.
33.000.02-A Entrega de material 1 Interessado 1 ano Eliminagéo
33.000.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo Dados trans,ferlldos
para a estatistica.
33.000.03-A Termo de responsabilidade pelo controle patrimonial 1 Unidade Geradora|Até a alienacdo |6 anos Eliminag&o
33.000.03-B 2+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
33.100.00 CONTROLE DE ESTOQUE
33.100.01-A Controle de estoque de material 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
33.100.02-A Relatdrio Mensal do Almoxarifado 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
33.100.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
33.200.00 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO DE MATERIAL
33.200.01-A Comunicagao de ocorréncia 1 Setor Competente [2 anos Eliminag&o Pode ser gerado um
processo.
~ . Guarda
33.200.02-A Processo de apuracao de responsabilidades 1 Processo 5 anos 6 anos
Permanente
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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 Solicitacdo de transporte 1 Empresa
33.300.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
33.400.00 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL
33.400.01-A Controle de movimentacdo de material 1 Interessado
33.400.01-B 2 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
33.400.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
33.500.00-A RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO 1 |Setor Competente |1 ano Eliminacéo
34.000.00 ALIENACAO DE MATERIAL
34.000.01-A Termo de baixa de bem patrimonial 1 [|Arquivo Guarda
Permanente Permanente
34.000.01-B 2 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
34.000.01-C 34 [Setores/ 2 anos Eliminac&o
Interessados
34.100.00 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. LEILAO DE MATERIAL
34.100.01-A Encalenhamento de bem patrimonial para doagdo / 1 |remetido
cessao
34.100.01-B 2 Unidade Geradora|5 anos 6 anos Eliminagéo Pode ser gerado um
processo.
. ~ . Guarda
34.100.02-A Processo de alienacdo de material permanente 1 Processo Julg. TCU 6 anos
Permanente
34.100.03-A Termo de cesséo/doacao de bem patrimonial 1 Arquivo Guarda Pode ser gerado um
Permanente Permanente processo.
O original deve ser
34.100.03-B 2 Setor Competente |5 anos 6 anos Eliminagéo assinado pelo
receptor.
34.100.03-C 3+ Setores / 2 anos Eliminagéo
Interessados
35.000.00 CONSERVACAO E RECUPERACAO
35.100.00 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS
35.100.01-A Planilha / orgamento de servigo a ser contratado 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
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35.100.02-A Sollcnagaci de prestacdo de servigos de conservacao e 1 |Setor Competente |2 anos 2 anos Eliminaggio Pode ser gerado um
recuperacdo de bens processo.
35.100.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
35.200.00-A SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO 1 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
36.000.00 INVENTARIOS
36.000.01-A Pré-inventério para controle de estoque 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
36.000.01-B 2 Unidade Geradora|5 anos Eliminagéo
36.000.02-A Inventario anual para controle de estoque de bens 1 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
36.000.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
36.000.02-C 3 [Setores/ 1 ano Eliminag&o
Interessados
36.100.00 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE
36.100.01 Inventa.rlo,~tombamento (livro de registro de bens), criagdo Julg. TCU 6 anos Guarda
de comissdes. Permanente
36.100.02 E;:il)?etlono de movimentagéo de bens méveis (RMBM) e Julg. TCU 6 anos Eliminaggio
36.200.00 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO
36.200.01-A Controle do consumo de material 1 Unidade Geradora|2 anos 6 anos Eliminagéo
40.000.00 ADMINISTRACAO DE IMOVEIS E VEICULOS
Os projetos
40.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 Dossié 3 anos 5 anos Eliminagéo APROVADOS terdao
Guarda Permanente.
40.000.01-B 2 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
40.000.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
41.000.00 BENS IMOVEIS
Os documentos que
ndo envolvem
41.100.00 MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS (4gua e esgoto, gas, energia elétrica) pagamentos serdo
eliminados apés 2
anos.
41.100.01-A Processo de contas - Agua e esgoto 1 |Processo [Julg. TCU [6 anos [Eliminacéo
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41.100.02-A Processo de contas - Gas 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
41.100.03-A Processo de contas - Luz e Forca 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
41.200.00 CONDOMINIO
41.200.01-A Processo de condominio 1 |Processo [Julg. TCU [6 anos [Eliminacao
Para transacdes que
envolvam pagamento
de despesas
41.300.00 AQUISICAO DE IMOVEIS pendentes utllizar
prazos documentos
financeiros (Julg.
TCU + 6 anos e
Guarda Permanente).
. Guarda
41.300.01-A Processo de compra de Imoéveis 1 Processo Julg. TCU 6 anos
Permanente
= P Guarda
41.300.02-A Processo de cessédo de Imoveis 1 Processo Julg. TCU 6 anos
Permanente
. . Guarda
41.300.03-A Processo de doacéo de Iméveis 1 Processo Julg. TCU 6 anos
Permanente
Lo Guarda
41.300.04-A Processo de permuta de Iméveis 1 Processo Julg. TCU 6 anos
Permanente
Caso a vigéncia do
contrato de locacéo
41.300.05-A Processo de Aluguel de Imoveis 1 Processo Julg. TCU Até vigencia + 6 Eliminagéo §eja menorque o
anos julgamento do TCU,
utilizar o prazo TCU +
6 anos.
Para transacdes que
envolvam pagamento
de despesas
41.400.00 ALIENAGAO DE IMOVEIS pendentes utilizar
prazos documentos
financeiros (Julg.
TCU + 6 anos e
Guarda Permanente).
. Guarda
41.400.01-A Processo de venda de Iméveis 1 Processo Julg. TCU 6 anos
Permanente
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. ~ I ~ Guarda
41.400.02-A Processo de alienagdo de Imoveis por cessao 1 Processo Julg. TCU 6 anos
Permanente
. ~ I ~ Guarda
41.400.03-A Processo de alienacdo de Imoveis por doagao 1 Processo Julg. TCU 6 anos
Permanente
. ~ I Guarda
41.400.04-A Processo de alienacdo de Imoveis por permuta 1 Processo Julg. TCU 6 anos
Permanente
41.500.00 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO
41.500.01-A Pr_0(_:es_so d~e desapropr'lagao, reintegracédo de pos;e,_ 1 Processo Julg. TCU 6 anos Guarda
reivindicagdo de dominio e de tombamento de Imoveis. Permanente
41.600.00 OBRAS
41.600.01-A Dossié de obras (documentos referentes aos registros de 1 |Setor Competente [Duracéo obra 2 anos Guarda Pode ser gerado um
todas as etapas da obra) Permanente processo.
41.600.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos 6 anos Eliminagéo
41.600.01-C 3 Processo Prazo do Eliminagéo
processo
41.600.02-A Projeto arquitetdnico, plantas, etc. 1 Arquivo Guarda Pode ser gerado um
Permanente Permanente processo.
41.600.02-B 2 Setor Competente [Duracao obra 2 anos Eliminagéo
41.600.02-C 3 Unidade Geradora|2 anos 6 anos Eliminagéo
41.600.02-D 4 Processo Prazo do
processo
41.600.03-A E,Iab.oragao / soll.cna(;ao de Iaudos_, atestados, pareceres 1 Processo Prazo do
técnicos de servicos de engenharia / arquitetura. processo
41.600.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos 6 anos Eliminagéo
41.600.04-A Vistoria para acompanhamento de obras, servi¢cos 1 Processo Prazo do
processo
41.600.04-B 2 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
41.600.04-C 3 Empresa
41.600.05-A Requisicdo de servigos de manutencao e obras 1 Setor Competente |3 anos 2 anos Eliminag&o E&ii:g gerado um
41.600.05-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
41.600.06-A Termo dNe receblme.nto de obra/servico para atestar 1 Processo Prazo do
concluséo dos servicos processo
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41.600.06-B 2 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
41.600.07-A Informag8es sobre a reforma / obra 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
41.600.07-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
~ . Guarda
41.600.08-A Processo de reformas e recuperagfes prediais 1 Processo Julg. TCU 6 anos
Permanente
~ Guarda
41.600.09-A Processo de obras e construgfes 1 Processo Julg. TCU 6 anos
Permanente
Os documentos que
ndo envolvem
41.700.00 SERVICOS DE MANUTENCAO (elevador, ar condicionado, subestacdes e gerador, limpeza, vistoria) pagamentos serdo
eliminados apos 2
anos.
41.700.01-A Processo de manutencéo - Elevadores 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
41.700.02-A Processo de manutencao - Ar condicionado 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
41.700.03-A Processo de manutengao - Subestagfes e geradores 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
41.700.04-A Propesso d? manutencao - Limpeza, imunizagao, 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
desinfestacdo
41.700.05-A Termo de vistoria de imdveis 1 Processo Prazo do
processo
41.700.05-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
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 Ao 5 anos Eliminagéo
emplacamento
42.200.00 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPAROS
42.200.01-A Controle de combustivel (requisicéo, fornecimento, etc.) 1 Setor Competente [1 ano Eliminagéo
42.200.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
42.200.02-A Manutencéo e conservagao de veiculos 1 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo Erc:)?:eessse(; gerado um
42.200.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
42.200.03-A Processo de manutencdo e conservacao de veiculos 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
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Para acidentes com
vitimas, o prazo total
de guarda é de 20
42.300.00 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS anos, devendo
permanecer em fase
corrente enquanto
em julgamento.
Pode ser gerado um
processo. Acidentes
envolvendo servidor,
42.300.01-A Laudos periciais 1 Remetido processo de
apuracao 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 Eliminagéo
42.400.02-A Requisicao de transporte / veiculo 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
42.400.02-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
42.400.03-A Autorizacao de uso de veiculos fora do horario 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
42.400.03-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
43.000.00 ESTACIONAMENTO. GARAGEM
43.000.01-A Controle de entrada/saida de veiculos 1 Setor Competente [2 anos Eliminag&o
43.000.01-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
43.000.02-A Autorizacao para utilizagdo de vaga na garagem 1 Setor Competente [2 anos Eliminag&o
43.000.02-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
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Os documentos que
ndo envolvem
44.000.00 SEGURANCA pagamentos serdo
eliminados apés 2
anos.
Caso ocorra
44.000.01-A Registro de ocorréncias / ronda 1 Unidade Geradora|2 anos 2 anos Eliminagéo sinistro”, abrir
processo de
sindicancia.
44.000.02-A Controle de chaves 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminag&o
44.100.00 SERVICOS DE VIGILANCIA
44.100.01-A Processo de servicos de vigilancia 1 |Processo [Julg. TCU [6 anos [Eliminacéo
44.200.00 SEGUROS (Inclusive de veiculos)
44.200.01-A Apdlice de seguros 1 Setor Competente |Até vigéncia Eliminagéo
44.200.02-A Processo de seguros 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
44.300.00 PREVENCAO DE INCENDIOS
44.300.01-A Inspecdes periddicas e treinamento 1 |Setor Competente |2 anos 10 anos Eliminagéo
44.400.00-A SINISTRO 1 Setor Competente Aea concJusao 5 anos Guarda
da apuracdo Permanente
44.500.00 CONTROLE DE PORTARIA
44.500.01-A Contrgle de entrada/saida de pessoas - controle de 1 Unidade Geradora|2 anos 5 anos Eliminagéo
portaria
44.500.02-A Autorizacao de entrada fora do horario de expediente 1 Setor Competente |2 anos 5 anos Eliminag&o
44.500.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
45.000.00 MUDANCAS
45.100.00-A PARA OUTROS IMOVEIS 1 |[Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminac&o
Os documentos que
n&o envolvem
45.200.00-A DENTRO DO MESMO IMOVEL 1 |Setor Competente |Julg. TCU 6 anos Eliminag&o pagamentos seréo
eliminados apos 2
anos.
45.300.00 USO DE DEPENDENCIAS PARA OUTROS FINS
45.300.01-A Utilizacdo das dependéncias para outros fins 1 Setor Competente |2 anos 5 anos Eliminagéo
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45.300.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
50.000.00 ORCAMENTO E FINANCAS
Os projetos
50.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 Dossié 3 anos 5 anos Eliminagéo APROVADOS terdo
Guarda Permanente.
50.000.01-B 2 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
50.000.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
Pode ser classificado
50.100.00-A SIAFI 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo pelo assunto
pertinente.
Pode ser classificado
50.100.01-A Mensagem enviada ao SIAFI 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo pelo assunto
pertinente.
Pode ser classificado
50.100.02-A Mensagem recebida pelo SIAFI 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo pelo assunto
pertinente.
51.000.00 ORCAMENTO
51.100.00 PLANO PLURIANUAL DE INVESTIMENTOS - PPA
51.100.01-A Elaboracéo do Plano Plurianual de Investimentos 1 Unidade Geradora|2 anos 5 anos Guarda
Permanente
51.100.01-B 24 [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
51.100.02-A Plano Plurlanugl .de Invgspmentos para consolidar 1 Setor Competente [6 anos Eliminagéo
propostas parciais e definir metas
51.100.02-B 2 Unidade Geradora|5 anos 5 anos Guarda
Permanente
51.100.02-C g+ [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
. . . Guarda
51.100.03-A Proposta para o Plano Plurianual de Investimentos 1 Unidade Geradora|6 anos 5 anos
Permanente
51.100.03-B 24 [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
. . . . Guarda
51.100.04-A Revisdo do Plano Plurianual de Investimentos 1 Unidade Geradora|6 anos 5 anos
Permanente
51.100.04-B 24 [Setores/ 2 anos Eliminagao
Interessados
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51.200.00-A LEI ORCAMENTARIA ANUAL 1 |Setor Competente |Julg. TCU 6 anos
Permanente
51.300.00 PROPOSTA ORCAMENTARIA
51.300.01-A Coleta de dados para Proposta Orcamentéaria 1 Unidade Geradora|6 anos Eliminagéo
51.300.01-B o4 [Setores/ 2 anos Eliminac&o
Interessados
51.300.02-A Nota de dotacao para detalhar a alterar o orgamento - ND 1 Unidade Geradora|6 anos 2 anos Eliminagéo
51.300.03-A Proposta Orgcamentéria 1 Setor Competente [6 anos Eliminagéo Pode ser gerado um
processo.
51.300.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos 10 anos Guarda
Permanente
51.300.03-C 34 [Setores/ 2 anos Eliminac&o
Interessados
51.300.04-A Solicitacdo de programacédo orgamentaria 1 Setor Competente [6 anos Eliminagéo
51.300.04-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
~ - Guarda
51.300.05-A Processo de programacao orcamentaria 1 Processo 5 anos 10 anos
Permanente
51.300.06-A Alteracdes no QDD - Notas de Dotacao 1 Processo Prazo do
processo
51.300.06-B 2 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
51.300.06-C 34 |Setores/ 1 ano Eliminac&o
Interessados
51.300.07-A Crédito suplementar, especial ou extraordinério. 1 Setor Competente |2 anos 10 anos Eliminagéo
51.300.07-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
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 Eliminagdo
51.400.02-A Nota de empenho - NE 1 Processo Prazo do
processo
51.400.02-B 2 |Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
51.400.02-C 3 Empresa
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51.400.03-A Liguidacéo de despesa - NL 1 Processo Prazo do
processo
51.400.03-B 2 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
51.401.00-A DESCENTRALIZAGAO ORCAMENTARIA DE RECURSOS 1 |Setor Competente |Julg. TCU 6 anos S:?nrgiente
51.401.01-A Nota de Movimentacéo de Crédito - NC 1 Setor Competente |2 anos Eliminag&o
51.402.00 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)
51.402.01-A Acompanhamento da execucao orgamentaria 1 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
51.402.02-A Acompanhamento I!bgrggoes oreamentarias para 1 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
empenhamento ordinario
51.402.03-A Cronograma financeiro 1 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
51.402.04-A ngpnstratwc; (.je gasto com assisténcia 1 |Setor Competente |Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
médica/beneficios
51.402.04-B 2 Unidade Geradora|2 anos 3 anos Eliminagéo
51.402.05-A Demonstrativo Mensal da Quantidade Fisica 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
51.402.05-B gy |Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
51.402.06-A Dem(_)nstratlvo Mer!saINda Varl_agao da forga de trabalho 1 |Unidade Geradora|2 anos Eliminag&o
para informar a variagdo ocorrida
51.402.06-B 2+ |Setores/ 2 anos Eliminag&o
Interessados
51.402.07-A Acompanhament_o de pr0c~ed|n_1entps da folha de 1 |Unidade Geradora|2 anos Eliminac&o
pagamento para informacdes fiscais
51.402.08-A Quadro de disponibilidade orgamentaria 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
51.402.08-B 2+ setores / 2 anos Eliminagéo
Interessados
51.402.09-A Relatério Balancete para subsidiar a andlise da folha de 1 Unidade GeradoraJulg. TCU 6 anos Guarda
pessoal Permanente
52.000.00 FINANCAS
52.100.00-A PROGRAMAGCAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO 1 |[Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminacéo
52 100.01-A Nota dg L?n(;amento (Efetuar acertos, registros e 1 Processo Prazo do
apropriacdo de despesas) processo
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52.100.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
52.100.01-C 3+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
52 100.02-A Planllha d? Célculo de retengéo na fonte de Impostos e 1 Processo Prazo do
Contribuigdes processo
52.100.03-A Disponibilidade orgamentéria e financeira quinzenal 1 Processo Prazo do Pode ser gerado um
processo processo.
52.101.00-A PLANO OPERATIVO. 1 |Setor Competente |1 ano Eliminag&o
52.102.00-A CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO 1 |Setor Competente |1 ano Eliminagéo
52.200.00 DESCENTRALIZACAO FINANCEIRA DE RECURSOS
52.200.01-A Repasse de verbas 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
52.200.01-B 2 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
52.300.00 EXECUCAO FINANCEIRA
52.300.01-A Liguidacéo de despesa (Encaminhar Nota Fiscal) 1 Processo Prazo do
processo
52.300.02-A Processo de execucao financeira e orcamentaria 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacéo
52.300.03-A Ordem Bancéria de transferéncia financeira - OB 1 Processo Prazo do
processo
52.300.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
52.300.04-A Relac¢édo de Ordem Bancaria Externa 1 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
52.300.04-A 1 |Setor Competente |Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
52.300.05-A Conformidade Diéria 1 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
Caédigo Tributario
Nacional, art. 174 e
‘ . 195 (prazo no Al é de
52.301.00 RECOLHIMENTO TRIBUTARIOS - Taxas e impostos
5 anos, sem
interromper a
prescri¢ao)
52 301.01-A DARF (Doc.umento.de Arrecadacdo Receita Federal — 1 |Banco
Recolher tributos / impostos / custas)
52.301.01-B 2 |Processo Prazo do
processo
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52.301.01-C 3 Interessado
52.301.01-D 4 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
52.301.02-A DCTF 1 Receita Federal
52.301.02-B 2 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
52.301.03-A DICR 1 Receita Federal
52.301.03-B 2 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
52.301.04-A DIRF 1 Receita Federal
52.301.04-B 2 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
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 Eliminagéo
Instrucdo Normativa
52.400.00 ARRECADACAO n° 09, de 16.02.95,
art. 9
52.400.01-A Guia de recolhimento de valores restituidos ao Tribunal ou 1 Processo Prazo do
ao Erério processo
52.400.01-B 2 Banco
52.400.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
Instrucdo Normativa
52.500.00 SUPRIMENTO DE FUNDOS n° 09, de 16.02.95,
art. 9
52.500.01-A Suprimento de fundos 1 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminag&o E&?:Z:c: gerado um
52.500.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
52.500.02-A Verificagdo dos lancamentos sobre suprimento de fundos 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminag&o
52.500.03-A Prestag&o de Contas de suprimento de fundos 1 Processo Prazo do
processo
52.500.03-B 2 Unidade Geradora|Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
52.500.04-A Processo de suprimento de fundos 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacéo
52.500.05-A Relatdrio demonstrativos sobre suprimento de fundos 1 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
53.000.00 OPERACOES BANCARIAS
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53.100.00-A PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA 1 |Setor Competente |Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
53.200.00-A CONTA UNICA 1 |Setor Competente |Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
53.300.00-A OUTRAS CONTAS : TIPOB,CeD 1 |Setor Competente |Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
60.000.00 GESTAO DA DOCUMENTACAO E INFORMACAO
Os projetos
60.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 Dossié 3 anos 5 anos Eliminagéo APROVADOS terdo
Guarda Permanente.
60.000.01-B 2 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
60.000.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
60.000.02-A Controle Terminoldgico 1 Setores / Até a atualizacdo Eliminagéo
Interessados
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 Guarda
Permanente Permanente
60.200.00 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS. SERVIGCOS AOS USUARIOS|5 anos 5 anos Sg?nrwiiente
60.200.01-A Solicitacdo de pesquisas 1 Setor Competente |1 ano Eliminagéo
60.200.01-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
60.200.02-A Cobranca dg acervo bibliografico emprestado aos 1 Remetido
setores/servidores
60.200.02-B 2 Unidade Geradora|Até a devolugéo Eliminagéo
60.200.03-A Devolugéo de acervo bibliogréfico 1 |Interessado
60.200.03-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
. ~ 2 anos apos o
60.200.04-A Controle de empréstimo / devolugdo de processos / 1 Unidade Geradora|encerramento Eliminagéo
documentos =
com devolucéo
60.200.04-B o |Setores/ Eliminac&o
Interessados
60.200.05-A Devolucdo de documentos / processos 1 Setor 2 anos Eliminagéo
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2 anos apos a
60.200.05-B 2 |Unidade Geradora devolucdo do Eliminagéo
documento /
processo
60.200.06-A Empréstimo de publicacdes 1 |Remetido
60.200.06-B 2 |Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
60.200.07-A Desarquivamento de documentos/processos 1 ]Arguivo 2 anos 3 anos Eliminagéo
60.200.07-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
60.200.08-A Isencdo de pagamento de copias 1 Setor Competente [Enquanto vigora Eliminagéo
60.300.00 CONSERVACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
60.300.01-A Diagndstico do acervo para conservagao 1 Unidade Geradora Até a restauracao 2 anos Guarda Pode ser gerado um
da obra Permanente processo.
60.300.02-A Encadernacédo de documentos 1 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo Er%iissseg gerado um
60.300.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
60.300.03-A Processo de encadernacdo de documentos 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagdo
61.000.00 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
61.000.01-A Pesquisa de doutrinas, jurisprudéncia, legislacao, etc. 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
Os documentos
referentes a material
61.100.00 SELECAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO bibliografico nao
adquirido deveréo ser
eliminados apés 2
anos.
61.100.01-A Lista de editoras 1 |Biblioteca Até a atualizagéo
61.100.02-A Permuta de material bibliografico 1 Biblioteca 4 anos 5 anos Eliminacéo
61.200.00 PROCESSAMENTO TECNICO (registro, catalogagéo, classifica¢éo, indexagéo)
61.200.01-A Registro de material - Tombo 1 Biblioteca Indeterminado Guarda
Permanente
Até a
61.200.02-A Ficha catalografica 1 Unidade Geradora|informatizacéo ou Eliminagéo
alienacdo
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Até a
61.200.03-A Ficha de descricdo 1 Unidade Geradora|informatizacéo ou Eliminagéo
alienacdo
61.300.00 INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS 1 |Setor Competente |2 anos Eliminagéo
61.400.00 BIBLIOTECA VIRTUAL
61.400.01-A Plamija_mento, desenvolvimento, gerenciamento, 1 |Setor Competente |2 anos 5 anos Guarda
conveénio, etc. 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, relatorios, 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 Eliminagéo
Segue anexada ao
62.200.02-A Sollqltggao_/ encammhamento / recebimento de processos 1 |setor 2 anos Eliminagso proc_:esso e retorna
administrativos - Guia de remessa assinada pelo
destinatario.
62.200.02-B 2 Unidade Geradora|3 anos 2 anos Eliminagéo
62.200.03-A Cont.role~de entrada e saida de documentos e processos / 1 Unidade Geradora 3 anos apos o 2 anos Eliminaggo
tramitacdo entre os setores encerramento
62.200.04-A Autuacdo de processos administrativos 1 Unidade Geradora 3 anos apos o 2 anos Guarda
encerramento Permanente
62.200.05-A Juntada e desapensacéo de documentos 1 Setor Competente |1 ano Eliminag&o
O prazo de guarda e
destinacao final do
62.200.06-A Encaml’nr_\amento de documentos para providéncias 1 |Setor Competente |2 anos Eliminacso docum_ento
necessarias encaminhado se de
acordo com sua
classificacéo.
62.200.06-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
62.200.07-A Rela(;ao de destinatarios (Relacionar documentos a serem 1 Unidade Geradoral1 ano Eliminacao
expedidos)
62.200.08-A Relagéo de recebimento de documentos 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
62.300.00 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO
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.- e Arquivo Guarda
62.300.01-A Caodigo de Classificacéo de documentos 1
Permanente Permanente
62.300.01-B 2+ Setores / Até a atualizacéo Eliminagéo
Interessados
62.400.00 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
62.401.00 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO DOCUMENTAL
Tabela de Temporalidade (Informar prazos de guarda e Arquivo Guarda
62.401.01-A S 1 -
destinacao final de documentos/processos) Permanente Permanente
62.401.01-B 2 Unidade Geradora|Até a atualizacédo Eliminagéo -
62.401.01-C 3+ Setores / Até a atualizacéo Eliminagéo -
Interessados
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 Eliminagéo 1 Processo Prazo do -
processo
62.402.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos 3 anos Eliminagéo -
62.403.00 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
62.403.01-A ng dg trapsferenma dg dgcumentg:s / processos 1 Arquivo - 5 anos Guarda i
administrativos ao arquivo intermediario Intermediario Permanente
Uma via se
encaminhada ao
62.403.01-B 2 Unidade Geradora|5 anos 5 anos Eliminagéo Arquwo Permanente
junto com os
documentos
recolhidos.
Guias de recolhimento de documentos / processos Arquivo Guarda
62.403.02-A o . - 1 -
administrativos ao arquivo permanente Permanente Permanente
62.403.02-B 2 Unidade Geradora|5 anos 5 anos Eliminagéo -
62.500.03-A ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminag&o
63.000.00 SUBSTITUICAO DE SUPORTE DOCUMENTAL
63.100.00 MICROFILMAGEM
63.100.01-A Encaminhamento de servi¢o para microfilmagem 1 Setor Competente |2 anos Eliminag&o
63.100.01-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
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63.100.02-A Controle de microfilmagem 1 Unidade Geradora|l ano Eliminag&o Dados trans,ferlldos
para a estatistica.
63.200.00 DIGITALIZACAO
63.200.01-A Encaminhamento de servico para digitalizagdo 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
63.200.01-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
63.200.02-A Controle de digitalizacao 1 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo Dados trans’fer.|dos
para a estatistica.
64.000.00 MEMORIA INSTITUCIONAL
64.000.01-A Doacéo de pecas museoldgica 1 Doador
64.000.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos 2 anos Guarda
Permanente
Devem ser
regravadas
64.000.02-A Fita de video 1 Arquivo Guarda perloqlcamente.’ .
Permanente Permanente Convém fazer copia
para
consulta/empréstimo.
64.000.02-B 2 Unidade Geradora|5 anos Eliminagéo
Devem ser
regravadas
64.000.03-A Fita de audio 1 Arquivo Guarda perloqlcamente.’ .
Permanente Permanente Convém fazer cépia
para
consulta/empréstimo.
64.000.03-B 2 Unidade Geradora|5 anos Eliminagéo
Podem ser
64.000.04-A Fotos, negativos, contatos, diapositivos, etc. 1 Arquivo Guarda digitalizadas pata .
Permanente Permanente consultas/empréstimo
S.
65.000.00 JURISPRUDENCIA
65.000.01-A Siglas judiciarias 1 Unidade Geradora|Até a atualizacéo Eliminagéo
65.000.02-A Termo do Tesauro Juridico 1 Unidade Geradora|Até a atualizacéo Eliminagéo
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65.000.03-A Solicitagdo de atualizagdo do tesauro Juridico 1 Setor Competente |2 anos Eliminag&o
65.000.03-B 2 Unidade Geradora|Até a inclusédo Eliminagéo
Os acordéos serao
65.100.00 ACORDAOS. ANALISE. DESCRIGAO. INDEXAGAO. PESQUISA. classificados no
codigo 096
65.100.01-A Manual de indexacéo de jurisprudéncia 1 Unidade Geradora|Até a atualizacao Eliminagéo
65.100.02-A Listagem de acérdaos precedentes e sucessivos 1 Unidade Geradora|Até a atualizacdo Eliminagéo
65.100.03-A Controle de analise e indexacao de acdrddos 1 Unidade Geradora|Até a atualizacéo Eliminagéo Dados transfer|dos
para a estatistica.
65.100.04-A Pesquisa de jurisprudéncia 1 Setor Competente (1 ano Eliminagéo Dados transfer|dos
para a estatistica.
65.100.04-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
65.200.00 SUMULA
. , Guarda
65.200.01-A Projeto de Sumula 1 Setor Competente (2 anos 3 anos
Permanente
65.200.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
65.200.02-A Registro de simula 1 Unidade Geradora Ate o 2 anos Guarda
encerramento Permanente
65.200.03-A Processo de Sumula 1 Processo Guarda
Permanente
N Lo . Guarda
65.200.04-A Processo de Arguicédo de Inconstitucionalidade 1 Processo
Permanente
. . ~ Guarda
65.200.05-A Enunciado. Revisdo. Alteragcéo 1 Setor Competente (2 anos 3 anos
Permanente
Guarda
65.200.06-A Cancelamento 1 Setor Competente (2 anos 3 anos
Permanente
65.300.00 REPOSITORIO OFICIAL
65.300.01-A Sfci)cri];rizle de remessa de publicacGes aos repositorios 1 |Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
65.300.02-A Solicitacao de editora para repositério oficial 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo Er(z)(i?ess;; gerado um
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
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66.001.01-A Aviso de Edital (Listar resumo de edital para publica¢do) 1 Setor Competente |2 anos Eliminag&o -
66.001.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo -
66.001.02-A Controle das publica¢des em jornais oficiais 1 Unidade Geradora|l ano Eliminag&o -
66.001.03-A Encaminhamento de material para publicacdo 1 Setor Competente |2 anos Eliminag&o -
66.001.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos 2 anos Eliminagéo -
66.002.00 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVOS, DE PESSOAL E DE SERVICO
66.002.01-A Boletim de Servico ou Interno 1 [|Arquivo Guarda i
Permanente Permanente
66.002.01-B 2 |Biblioteca -
66.002.01-C 3+ Setores / 2 anos Eliminag&o -
Interessados
Publicagcbes impressas pelo érgéo (revistas, boletins, Arquivo Guarda
66.002.02-A . A o : 1 -
informativos, relatérios, discursos, etc.) Permanente Permanente
66.002.02-B 2 Biblioteca Para utilizac@o -
66.002.02-C 34 [Setores/ 2 anos Eliminac&o ;
Interessados
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 Elaboracéo da Pauta 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
66.100.03-A Convite aos autores 1 Remetido
66.100.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
66.100.04-A Autorizacao do autor 1 Pasta do projeto
. . . Lo Lei n°®9.610, de
66.100.05-A Artigo original do autor 1 Unidade Geradora|2 anos 50 anos Eliminag&o 19/2/98
66.100.06-A Solicitacdo 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 .SO“CItaQ?O de servigos graﬂcos, edlt,o.ra(;ao, diagramao, 1 |Setor Competente |2 anos 2 anos Eliminagdo
impresséo, encadernacao e reprogréficos
66.200.01-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
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66.200.02-A Controle de servicos reprograficos 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminag&o
66.200.02-B p |Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
66.200.02-C 3 |Processo Prazo do
processo
66.200.03-A Requisicao de copias reprogréficas 1 Setor Competente |2 anos Eliminag&o
66.200.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
66.200.04-A ;:%rflitégle do servico de fotolito, impresséo e acabamento 1 |Unidade Geradoral1 ano Eliminaggio
66.300.00 DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO
Material de distribuicdo, promocao e divulgacao - folhetos, Arquivo Guarda
66.300.01-A ! 1
cartazes, folders, etc. (Divulgar eventos, cursos, etc.) Permanente Permanente
Um exemplar deve
66.300.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo ser juntado ao dossié
do evento/curso.
66.300.01-C 3 Pasta do Evento Prazo da pasta
66.300.01-D 4+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
67.000.00 INFORMATICA
= o . A Guarda
67.000.01-A Elaboracao / criagédo de sistemas 1 Dossié 5 anos 5 anos
Permanente
67.000.01-B 2 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
67.000.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
. - . Guarda
67.000.02-A Projeto de rede légica de dados 1 Unidade Geradora|5 anos
Permanente
Guarda
67.100.00-A PROGRAMAS E SISTEMAS 1 |Setor Competente |5 anos 5 anos
Permanente
. . Guarda
67.100.01-A Diagrama de fluxo de dados 1 |Unidade Geradora|3 anos
Permanente
. . . Guarda
67.100.02-A Modelo de entidade / relacionamento 1 Unidade Geradora|3 anos
Permanente
67.100.03-A Dicionario de dados 1 Unidade Geradora|3 anos Guarda
Permanente
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67.100.04-A Atualizacéo de sistema 1 Setor Competente |3 anos Eliminagéo
67.100.04-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
Autorizacéo / solicitagdo de acesso aos sistemas de Lo
67.100.05-A informatica (RENPAC, etc.) 1 Setor Competente [2 anos Eliminagéo
67.100.05-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
67.100.06-A Manuais técnicos 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
67.100.06-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
67.100.06-C 3+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
67.100.07-A Manual de procedimentos para a utilizag@o de sistemas 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
67.100.07-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
67.100.07-C 3+ Setores / 2 anos Eliminagéo
Interessados
67.200.00 ADMINISTRACAO DE REDE
67.200.01-A Administracao de rede 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
67.200.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
67.200.02-A Back up diéario 1 |Unidade Geradora|30 dias Eliminagcéo
67.200.03-A Back up semanal 1 |Unidade Geradora|90 dias Eliminacéo
67.200.04-A Back up mensal 1 |Unidade Geradora|l ano Eliminac&o
67.300.00 ASSISTENCIA TECNICA - INFORMATICA
67.300.01-A Atendimento e apoio ao usuario 1 |Setor Competente |2 anos Eliminacéo Dados trans,ferlldos
para a estatistica.
67.300.01-B 2 |Unidade Geradora|2 anos Eliminagdo
67.300.02-A Instalacéo de equipamentos de informatica 1 |Setor Competente |2 anos Eliminagdo
67.300.02-B 2 |Unidade Geradora|2 anos Eliminagdo
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67.300.03-A Manutgqgao € conservagao de equipamentos de 1 |Setor Competente |2 anos Eliminagéo
informética
67.300.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
67.300.04-A Relatério de chamadas pendentes 1 Unidade Geradora|Até a atualizacédo Eliminagéo Dados trans,ferlldos
para a estatistica.
67.300.05-A Relatério de chamadas abertos 1 Unidade Geradora|Até a atualizacéo Eliminagéo Dados trans,ferlldos
para a estatistica.
67.300.06-A Relatério de chamadas atendidas 1 Unidade Geradora|Até a atualizacéo Eliminagéo Dados trans,ferlldos
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 aprovacao do projeto 1 |Setor Competente |2 anos Eliminac&o Zg%?g?efgr juntado
68.000.03-A Coleta de dados (questionario, entrevista, etc.) 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo Zg%?g?efgr juntado
68.000.04-A Tabulacéo e andlise de dados (estatistica, gréaficos, 1 |Setor Competente |2 anos Eliminacao Podera ser juntado
tabelas, etc.) ao projeto.
68.000.05-A Relatério de pesquisa 1 Setor Competente |2 anos Guarda POde“’?‘ ser juntado
Permanente ao projeto.
70.000.00 ADMINISTRACAO DE TELECOMUNICACOES
Os projetos
70.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 |Dossié 3 anos 5 anos Eliminagéo APROVADOS teréo
Guarda Permanente.
70.000.01-B 2 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
70.000.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
71.000.00 SERVICO POSTAL
71.000.01-A Mala direta (elaboracao, atualizacéo, impressao, etc.) 1 Setor Competente |Até a atualizacéo Eliminagéo
71.000.02-A Awso_de recebimento de documentos enviados pelos 1 Unidade Geradorals anos Eliminacao Pode ser juntado ao
Correios - AR processo.
71.000.03-A Contrqle de envio de correspondéncias pelos Correios - 1 Correios
franquia - recibo de postagem
71.000.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo Pode ser juntado ao
processo.
71.000.04-A Processo de servigos postais 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacdo
71.100.00 SEDEX
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71.100.01-A Controle de envio de correspondénciaspelos Correios - 1 |correios
SEDEX
71.100.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
71.100.01-C 3 |Processo Prazo do
processo
71.200.00 SERCA (malote) e Mala Oficial
A guia original deve
71.200.01-A Recebimento de Malote 1 Devolvida ser devolvida ao
orgao remetente.
71.200.01-B 2 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
71.200.02-A Expedicao de Malote 1 Remetido
Apos a devolugéo da
71.200.02-B 2 Unidade Geradora|5 anos 6 anos Eliminagéo guia assinada pelo
destinatario
72.000.00 SERVICO DE RADIO
72.000.01-A Processo de servico de radio 1 |Processo [Julg. TCU [6 anos [Eliminacao
73.000.00 SERVICO DE TELEX
73.000.01-A Controle de telex 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
73.000.02-A Processo de servico de telex 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacéo
73.000.03-A Fatura de servico de telex atestada 1 Processo Prazo do
processo
73.000.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
74.000.00 SERVICO TELEFONICO. FAC-SIMILE (FAX)
74.000.01-A Controle de emisséo 1 Unidade Geradora|l ano Eliminag&o
74.000.02-A Processo de servicos telefénicos 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminacéo
74.100.00 LISTAS TELEFONICAS
. - Setores / . Lo
74.100.01-A Lista telefénica da operadora 1 Enquanto vigora Eliminagéo
Interessados
. ~ . A Setores / . . Lo
74.100.02-A Alteracao / elaboragéo de lista telefonica 1 Até a atualizacdo Eliminagéo
Interessados
74.100.02-B 2 Unidade Geradora|Até a atualizacédo Eliminagéo
74.100.03-A Lista telefénica interna 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
74.100.03-B 2+ Setores / Até a atualizacéo Eliminagéo
Interessados
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74.200.00 CONTAS TELEFONICAS
74.200.01-A Cont.a TeIefoAnl_ca para controle da utilizag&o/custo do 1 Processo Prazo do
servico telefénico processo
74.200.02-A Control_e de ligacGes telefonicas - recomendagoes, 1 |Setor Competente |2 anos Eliminag&o
procedimentos, mapas de controle, etc.
74.200.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
74.200.03-A Autorizacao de desconto com despesas telefénicas 1 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
74.200.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
75.000.00 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
75.000.01-A ﬁ:g;i‘:’:o de servico de transmissao de dados, voz e 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
80.000.00 MAGISTRADOS
Os projetos
80.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 Dossié 3 anos 5 anos Eliminagéo APROVADOS terdo
Guarda Permanente.
80.000.01-B 2 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
80.000.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
80.000.02-A Controle e distribuicdo dos cargos providos e vagos 1 Unidade Geradora|Até a atualizacao Eliminagéo
80.000.03-A Estatuto. Regulamentos. 1 Arquivo 2 anos Guarda
Permanente Permanente
80.001.00 DADOS FUNCIONAIS DE MAGISTRADO
Atea Guarda
80.001.01-A Assentamento funcional 1 Setor Competente [aposentadoria ou |5 anos
. Permanente
o desligamento
80.001.02-A Curriculum Vitae 1 Asseptamento 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 Eliminag&o
80.002.02-A Emisséo de carteira funcional 1 Setor Competente |2 anos Eliminag&o
80.002.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
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81.000.00 INGRESSO NA MAGISTRATURA FEDERAL
81.001.00 CONCURSO PUBLICO PARA MAGISTRATURA FEDERAL
81.001.01-A Planejamento e elaboracdo de Concurso Publico 1 Setor Competente [2 anos 2 anos Guarda Pode ser gerado um
Permanente processo.
81.001.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
81.001.02-A Edital de concurso 1 Arquivo 2 anos Guarda
Permanente Permanente
81.001.02-B 2 Biblioteca 2 anos Eliminagéo
81.001.02-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
81.001.02-D 4+ Setores / 2 anos Eliminagéo
Interessados
Os dossiés dos
candidatos
81.001.03-A Dossié de candidato 1 |Setor Competente Validade 2 anos Eliminagéo gproyados serao
Concurso incluidos nos
assentamentos
funcionais.
81.001.04-A Inscricdo preliminar 1 Dossié Prazo do dossié
81.001.05-A Inscricdo definitiva 1 Dossié Prazo do dossié
validade Prova de Juizes
81.001.06-A Prova escrita 1 Setor Competente 2 anos Eliminagéo aprovados terdo
Concurso
Guarda Permanente.
validade Prova de Juizes
81.001.07-A Avaliacao da prova oral 1 Setor Competente 2 anos Eliminagéo aprovados terdo
Concurso
Guarda Permanente.
81.001.08-A Proce_sso de concurso_ publico para provimento do cargo 1 Processo Validade 2 anos Guarda
de Juiz Federal Substituto Concurso Permanente
81.001.09-A Processo de homologacao do resultado do concurso 1 Processo Validade 2 anos Guarda
Concurso Permanente
81.001.10-A Processo de prestggao de servico Jgnto a Comissdo de 1 |Processo Julg. TCU 6 anos Eliminac&o
Concursos para Juiz Federal Substituto
82.000.00 CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO DA MAGISTRATURA
82.000.01-A Dossié dos cursos e eventos 1 Setor Competente [10 anos 5 anos Guarda
Permanente
82.000.02-A Comunicagéao de participagdo de Magistrado em curso / 1 |Setor Competente |2 anos Eliminaggio
evento
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82.000.02-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
82.000.03-A Solicitagdo de afastamento para capacita¢ao Setor Competente |2 anos 5 anos Eliminag&o E&?:Z:c: gerado um
82.000.03-B 2 Magistrado
83.000.00 MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS
83.001.00 ADMISSAO. NOMEACAO DE MAGISTRADOS
83.001.01-A Convocacéo de Magistrados 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
83.001.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
83.001.01-C 3 |Processo Prazo do
processo
83.001.01-D 4 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
83.001.01-E 5y |Sctores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
83.001.02-A Processo de convocacao de Magistrados 1 Processo 10 anos 35 anos Eliminacéo
83.002.00 DESIGNACAO. SUBSTITUICAO DE MAGISTRADOS
83.002.01-A Designacéo de Magistrados 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
83.002.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
83.002.01-C 3 |Processo Prazo do
processo
83.002.01-D 4 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
83.002.01-E 5y |Sctores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
83.003.00 ELEICAO DE MAGISTRADOS
83.003.01-A Process? para indicagéo a Dlret.or|a~do Foro, Presidéncia 1 Processo 10 anos 5 anos Guarda
dos TRF'’s e outros cargos de dire¢ao Permanente
83.003.02-A Processo de escolha para a composi¢éo dos TRF's. 1 Processo 10 anos 5 anos Guarda
Permanente
83.004.00 DESLIGAMENTO DE MAGISTRADOS
83.004.01-A Processo de desligamento de Magistrados 1 Processo 10 anos 5 anos Guarda
Permanente
83.005.00 TRANSFERENCIA, REMOCAO DE MAGISTRADOS
83.005.01-A Transferéncia de Magistrados entre 6rgdos 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
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83.005.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
83.005.01-C 3 |Processo Prazo do
processo
83.005.01-D 4 Asserltamento Prazo do assent.
Funcional
83.005.01-E 5+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
. . Guarda
83.005.02-A Processo de transferéncia de Magistrados 1 Processo 10 anos 5 anos
Permanente
83.005.03-A Remocéo de Magistrados 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
83.005.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
83.005.03-C 3 |Processo Prazo do
processo
83.005.03-D 4 Asserltamento Prazo do assent.
Funcional
83.005.03-E 5+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
. . Guarda
83.005.04-A Processo de remocéao de Magistrados 1 Processo 10 anos 5 anos
Permanente
83.006.00 PROMOCAO DE MAGISTRADOS
83.006.01-A Atlyldades (_:1e colfetgs de dados, informagdes (nomes 1 Processo
indicados, lista triplice, etc.)
83.006.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos 5 anos Eliminagéo
83.006.02-A Quadro estatistico da produtividade 1 |Unidade Geradora|2 anos Eliminagcéo Dados trans’fer.|dos
para a estatistica.
83.006.03-A Sentenca de juizes em periodo de vitaliciamento 1 Unidade Geradora|2 anos 5 anos Eliminagéo
Ate a Guarda
83.006.04-A Processo de vitaliciamento de Juiz Federal Substituto 1 Processo aposentadoria ou |5 anos
. Permanente
o desligamento
83.006.05-A Promocao de Magistrados 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
83.006.05-B 2 Unidade Geradora|5 anos Eliminagéo
83.006.05-C 3 |Processo Prazo do
processo
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Setores / Lo
83.006.05-D 4+ 2 anos Eliminag&o
Interessados
A a Guarda
83.006.06-A Processo de promocéo de Magistrados 1 Processo aposentadoria ou |5 anos
. Permanente
o desligamento
83.006.07-A Lista de antigliidade de Magistrados 1 Unidade Geradora|Até a atualizacdo |5 anos Eliminagéo
84.000.00 DIREITOS - MAGISTRADOS
84.001.00 FERIAS
Até a
84.001.01-A Processo de férias de Magistrados 1 Processo aposentadoria ou |95 anos Eliminagéo
o desligamento
84.001.02-A Escala de férias de Magistrados 1 Setor Competente [10 anos Eliminagéo
84.001.02-B 2 Unidade Geradora|5 anos 5 anos Eliminagéo
84.001.02-C g+ [Setores/ 2 anos Eliminagéo
Interessados
84.002.00 LICENCAS DE MAGISTRADOS
Até a
84.002.01-A Processo de licenga prémio 1 Processo aposentadoria ou |95 anos Eliminagéo
o desligamento
Até a
84.002.02-A Processo de licenca médica 1 Processo aposentadoria ou |95 anos Eliminagéo
o desligamento
84.003.00 AFASTAMENTOS DE MAGISTRADOS (viagem, exercicio de mandato eletivo, depoimentos, prestar assisténcia como jurado, etc.)
Até a
84.003.01-A Processo de afastamento de Magistrados 1 Processo aposentadoria ou |51 anos Eliminagéo
o desligamento
84.003.02-A Solicitacdo de transporte para Magistrados 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
84.003.02-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
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O original pode ser
L . . . I ~ enviado ao
84.003.03-A Comunicagéo sobre viagem de Magistrados 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo P
destinatério via
correios.
84.003.04-A Processo de diarias e passagens 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
84.003.05-A Controle de embarque e desembarque de Magistrados 1 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo Dados transfegdos
para a estatistica.
Processo de concesséo para ausentar-se do servico Até a
84.003.06-A (Casamento - gala, doagéo de sangue, falecimento de 1 Processo aposentadoria ou |95 anos Eliminagéo
familiares — nojo) o desligamento
Requerimento para concesséo para ausentar-se do Pode ser gerado um
84.003.07-A servico (Casamento - gala, doacdo de sangue, falecimento] 1 |Setor Competente |2 anos 5 anos Eliminagéo 10CESSO g
de familiares — nojo) P )
84.003.07-B 2 Magistrado
85.000.00 BENEFICIOS, ASSITENCIA E SEGURIDADE SOCIAL DE MAGISTRADOS
85.001.00 AUXILIOS (Acidente, doenca, funeral, natalidade, recluséo)
85.001.01-A Requ_erlmento de ?uxmo (acidente, doenga, funeral, 1 |Setor Competente |2 anos 5 anos Eliminagso Pode ser gerado um
natalidade, reclusdo) processo.
85.001.01-B 2 Interessado
85.001.02-A Processo de pagamento de~aUXI|IOS — funeral, acidente, 1 Processo Julg. TCU 6 anos Eliminaggo
doenca, natalidade e reclusdo
85.002.00 APOSENTADORIA DE MAGISTRADOS
85.002.01-A Aposentadoria de Magistrados 1 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
85.002.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
85.002.01-C 3 |Processo Prazo do
processo
85.002.01-D 4 Asseptamento Prazo do assent.
Funcional
85.002.01-E 5+ Setores / 2 anos Eliminagéo
Interessados
. Guarda
85.002.02-A Processo de aposentadoria 1 Processo 10 anos 95 anos
Permanente
85.003.00 CONTAGEM DE AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO DE MAGISTRADOS
Até a Guarda
85.003.01-A Processo de averbacédo de tempo de servigo 1 Processo aposentadoria ou |10 anos
. Permanente
o desligamento
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A a Pode ser gerado um
85.003.02-A Requerimento para averbacéo de tempo de servigo 1 Setor Competente [aposentadoria ou Eliminagéo [0CESSO g
o desligamento P '
85.003.02-B 2 Magistrado
85.004.00 PENSAO
e Guarda
85.004.01-A Processo de penséo vitalicia 1 Processo 10 anos 5 anos
Permanente
85.004.02-A Processo de penséo temporaria 1 Processo Ate o 5 anos Eliminagéo
encerramento
85.004.03-A Requerimento para concesséo de penséo 1 Setor Competente |5 anos 95 anos Eliminagéo E::)ii:seé gerado um
85.004.03-B 2 Magistrado
90.000.00 ATIVIDADES FORENSES CPC
Os projetos
90.000.01-A Projetos, estudos, planejamento estratégico e similares 1 Dossié 3 anos 5 anos Eliminag&o APROVADOS terdo
Guarda Permanente.
90.000.01-B 2 Setor Competente (2 anos Eliminagéo
90.000.01-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
90.000.02-A Qontrqle de advogados (alterac¢éo, suspenséo, 1 Unidade Geradora 1 ano aptzs a Eliminacao
impedimento, etc.) atualizacdo
90.000.03-A Credenciamento de Procuradores da Unido e Autarquico 1 Setor Competente |2 anos 2 anos Eliminagéo
90.000.04-A Cadastro de perito, tradutor, dativos. 1 Setor Competente |2 anos 5 anos Eliminagéo
90.000.05-A Pagamento de honorarios para_ peritos, tradutores, 1 |Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
dativos
90.000.05-B 2 Setor Competente [Julg. TCU 6 anos Eliminagéo
90.000.06-A Comunicagéo de decisbes, despachos, julgamentos, etc. 1 Unidade Geradora|2 anos 5 anos Eliminagéo
90.000.06-B 2 Remetido
91.000.00 PROTOCOLO JUDICIARIO
91.000.01-A Jig?ctlr;lse de peticdes protocoladas e outros documentos 1 Unidade Geradora|2 anos 5 anos Eliminagéo
91.000.01-B 2 |Setor Competente (2 anos Eliminag&o
91.100.00 CUSTAS JUDICIAIS
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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 Eliminagéo
91.200.00 REGISTRO, AUTUACAO E DISTRIBUICAO DE PROCESSOS JUDICIAIS
91.201.00 CLASSIFICACAO PROCESSUAL
91.201.01-A Crlaggo e/c~Ju altera}gao de classes da tabela de 1 |Setor Competente |2 anos 2 anos Guarda
classificagdo de feitos Permanente
91.201.01-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
91.202.00 REGISTRO E AUTUACAO DE PROCESSOS
91.202.01-A Planilha de autuacado de processo 1 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
91.202.02-A Registro de processos judiciais - tombo 1 |Unidade Geradora 2 anos apos o 5 anos Guarda
encerramento Permanente
91.203.00 DISTRIBUICAO PROCESSUAL
91.203.01-A Ata de distribuicdo 1 Arquivo 2 anos Guarda
Permanente Permanente
91.203.01-B 2 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
91.203.01-C 3+ Setores / 2 anos Eliminag&o
Interessados
91.203.02-A Encaminhamento de ata de distribuicdo 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
91.203.02-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
91.203.03-A Comunicagéo de distribuicdo por prevengéo 1 Setor Competente |2 anos Eliminag&o
91.203.03-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
91.203.04-A indice de Advogados 1 Imprensa
91.203.04-B 2 Unidade Geradora|l ano 2 anos Eliminagéo
92.000.00 TRAMITACAO E PROCESSAMENTO
Diligéncias,
Solicitag&o de providéncias / informacdes sobre o antecedentes,
92.000.01-A ¢ P ¢ 1 Remetido devolucéo de cartas
andamento processual . =
e processos, inclusao
em pauta, etc.
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92.000.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
Livro ou relagéo "on-
92.000.02-A Cargas de processos judiciais 1 Unidade Geradora 2 anos apos o 10 anos Eliminagéo line" de carga para
encerramento advogado, perito,
MPU, contadoria, etc.
92.000.03-A Controle de tramitagdo de processos 1 Unidade Geradora|2 anos 5 anos Eliminagéo Srgti)) \(J:,Oll_;vro de
92.100.00 DILIGENCIA
92.100.01-A Controle de entrega de mandados ao Oficial de Justica 1 Unidade Geradora A€o Eliminagéo
encerramento
Prazo do Edital de leilao, de
92.100.02-A Editais 1 Processo citacdo, de
processo =
convocagao, etc.
92.100.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
92.100.02-C 3+ [Setor Competente Eliminagéo
92.100.03-A Cartas - De Ordem, Precatéria, Rogatoria 1 Remetido
92.100.03-B 2 |Processo Prazo do
processo
92.100.03-C 3 Unidade Geradora|2 anos 5 anos Eliminagéo
Mandado de
92.100.04-A Mandados 1 |Remetido Infimagao, citagao,
busca e apreenséo,
de execucdao.
92.100.04-B 2 Processo Prazo do
processo
92.100.04-C 3 Unidade Geradora|2 anos 5 anos Eliminagéo
Certidao de
julgamento, narratoria|
ou objeto e pé, de
92.100.05-A Certiddes 1 Remetido transito e julgado,
negativa, de
publicacéo de
acordaos, etc.
92.100.05-B 2 Processo Prazo do
processo
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92.100.05-C 3 Unidade Geradora|2 anos 5 anos Eliminag&o
Peticao de certiddes,
92.100.06-A Peticdes 1 |Processo Prazo do "'St?' etc. Deverdo
processo ser juntadas ao
processo.
Prazo do Alvara de
92.100.07-A Alvaras 1 |Processo levantamento, de
processo
soltura, etc.
92.100.07-B 2 |Interessado Eliminagéo
92.100.07-C 3 Unidade Geradora|l ano 5 anos Eliminagéo
92.200.00 JULGAMENTO
92.200.01-A Carta de Sentenca 1 |Interessado Eliminagéo
92.200.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
92.200.02-A Livro de Sentencga - termo 1 Unidade Geradora 5 anos apos o 10 anos Guarda
encerramento Permanente
92.200.03-A Ata de julgamento 1 Unidade Geradora|l ano 5 anos Guarda UtlllzadaSNpara
Permanente restauracgéo de autos
92.200.03-B 2+ |Setores 1 ano Eliminac&o
92.200.04-A Pauta de julgamento 1 Unidade Geradora|l ano 5 anos Eliminagéo
92.200.04-B 2+ |Setores 1 ano Eliminagéo
Processos a serem
julgados, pendentes,
92.200.05-A indice de processos em mesa 1 Unidade Geradora|l ano 5 anos Eliminag&o pedidos de vista,
julgamento em mesa
e sobrestados.
92.200.05-B 2+ |Setores 1 ano Eliminagéo
92.200.06-A Memoriais 1 |Processo Prazo do
processo
92.200.06-B 2 |Setor Competente [2 anos 5 anos Eliminagéo
92.200.07-A Livro de audiéncia 1 |Unidade Geradora S anos apos o 10 anos Guarda
encerramento Permanente
92.201.00 APANHAMENTO TAQUIGRAFICO
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C e . Guarda
92.201.01-A Notas taquigraficas 1 Unidade Geradora|5 anos 10 anos
Permanente
92.201.02-A Solicitagdo de notas taquigréaficas 1 Setor Competente [1 ano Eliminag&o Dados trans,ferlldos
para a estatistica.
92.201.02-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminag&o Cons~tam da ata da
sessdo e do processo
92.201.03-A Escala de operadores de audio em sesséo 1 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
92.201.04-A Controle de entrada de taquigrafos em sessédo 1 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
92.201.05-A Comunicagdo de sesséo de julgamento ou evento 1 Remetido
92.201.05 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
92.300.00 PUBLICACAO
92.300.01-A Nota de expediente 1 Setor Competente
92.300.01-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
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 Requisicdo de pagamento de precatorio ou de pequeno 1 Pr.ocesso de Prazo do
valor (RPV) origem processo
92.401.01-B 2 Unidade Geradora|5 anos Eliminagéo
92.401.02-A gtc;n)trole de precatorio (Erros, duplicidade, cancelamento, 1 Unidade Geradoral1 ano Eliminacao
92.401.03-A Discriminativo (célculo) 1 Precatorio Prazo do
precatério
92.401.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
92.401.04-A Cgmunlcagao de transferéncia de verba ao Juizo de 1 Remetido
origem
92.401.04-B 2 |Precatorio Prazo do
precatério
92.401.04-C 3 Unidade Geradora|5 anos Eliminagéo
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92.401.05-A Solicitagdo de verba para precatorios Remetido
92.401.05-B Precatorio Prazo do
precatério
92.401.05-C 3 Unidade Geradora|5 anos Eliminagéo
92.401.06-A Programacéo de pagamento de precatorios 1 |Setor Competente |2 anos Eliminacéo
92.401.06-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
92.401.07-A Comunicac¢do de pagamento de precatério 1 Remetido
92.401.07-B 2 |Precatério Prazo do
precatério
92.401.07-C 3 Unidade Geradora|5 anos Eliminagéo
92.401.08-A Processo de precatorio 1 Precatorio Até o pagamento |5 anos Eliminacéo
92.402.00 CALCULOS JUDICIAIS
92.402.01-A Planilha de célculo / laudo judicial 1 Processo Prazo do
processo
93.000.00 ARQUIVAMENTO E BAIXA DE PROCESSOS JUDICIAIS
93.000.01-A Solicitagcdo de baixa de processo judicial 1 Setor Competente |2 anos Eliminagéo
93.000.01-B 2 Unidade Geradora
93.000.02-A Solicitagio de desarquivamento / vista de processo judiciall 1  [Arquivo 2 anos Eliminagéo
93.000.02-B 2 Unidade Geradora
Guia de Arquivamento e Baixa de Processo Judicial — . Lo
93.000.03-A REMETIDA 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
93.000.03-B 2 |Setor Competente (2 anos 10 anos Eliminag&o
94.000.00 CORREGEDORIA
94.000.01-A Estatuto. Regulamentos. 1 Arquivo 2 anos Guarda
Permanente Permanente
94.000.02-A Controle e distribuicdo dos cargos providos e vagos 1 Unidade Geradora|Até a atualizacéo Eliminag&o
94.000.03-A Alteracdo trimestral da Magistratura 1 |TCU
94.000.03-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
94.000.04-A Processo de mudanca de Turma ou Vara 1 Processo 10 anos 5 anos Eliminagéo
94.100.00 INSPECAO
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94.100.01-A Ata de inspecéo / correigdo 1 Processo Prazo do
processo
94.100.01-B Unidade Geradora|l ano 5 anos Eliminagéo
94.100.02-A Comunicagao sobre inspecéo 1 Remetido
94.100.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
. N s Guarda
94.100.03-A Processo de inspecao geral ordinaria 1 Processo 5 anos 95 anos
Permanente
= s Guarda
94.100.04-A Processo de Inspec¢éo geral extraordinaria 1 Processo 5 anos 95 anos
Permanente
< . Guarda
94.100.05-A Processo de Inspecéo de avaliagédo 1 Processo 5 anos 95 anos
Permanente
94.200.00 CORREICAO
o o Guarda
94.200.01-A Processo de Correi¢do geral ordinéria 1 Processo 5 anos 95 anos
Permanente
. oo Guarda
94.200.02-A Processo de Correi¢é@o geral extraordinaria 1 Processo 5 anos 95 anos
Permanente
. I Guarda
94.200.03-A Processo de Correigdo de avaliagdo 1 |Processo 5 anos 95 anos
Permanente
94.300.00 SINDICANCIA
94.300.01-A Processo de justificacéo de conduta 1 |Processo 5 anos 95 anos Guarda
Permanente
- . L Guarda
94.300.02-A Processo administrativo disciplinar 1 |Processo 5 anos 95 anos
Permanente
= Guarda
94.300.03-A Processo de representagdo 1 Processo 5 anos 95 anos
Permanente
S A Guarda
94.300.04-A Processo de sindicancia 1 Processo 5 anos 95 anos
Permanente
94.400.00 CONSULTAS/ ORIENTACOES
Guarda Pode ser classificado
94.400.01-A Processo de expedientes administrativos 1 Processo 5 anos 95 anos pelo assunto
Permanente .
pertinente.
95.000.00 ESTATISTICA JUDICIARIA
95.000.01-A Estatistica de atendimento 1 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
95.000.02-A Boletim estatistico 1 Setor Competente |2 anos Eliminag&o Dados re,cgpltulados
no Relatério Anual.
95.000.02-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
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95.000.03-A Relatorio estatistico mensal da producéo judiciaria 1 Setor Competente |2 anos Eliminag&o Dados re,cgpltulados
no Relatorio Anual.
95.000.03-B 2 |Unidade Geradora|4 anos Eliminagéo
- . i g Arquivo Guarda
95.000.04-A Relatério estatistico anual da producéo judiciaria 1
Permanente Permanente
95.000.04-B 2 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
95.000.04-C 3+ Setores / 1 ano Eliminagéo
Interessados
96.000.00 ADMINISTRACAO DE GABINETES
96.000.01-A Selecéo de acordédos para publicagdo na Revista 1 Setor Competente [1 ano Eliminagéo
96.000.01-B 2 Unidade Geradora|l ano Eliminagéo
96.000.02-A Sentenca 1 Processo Prazo do
processo
96.000.02-B 5 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
96.000.03-A Inteiro teor do acérdédo 1 [Processo Prazo do Relatorio, vot,o, ~
processo ementa e acorddo.
96.000.03-B 2 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
96.000.03-C 3 Unidade Geradora|2 anos Eliminagéo
96.000.03-D 4 |Setores/ Eliminacio
Interessados
D L . Prazo do
96.000.04-A Decis@es interlocutérias proferidas 1 |Processo z
processo
96.000.05-A Decis6es terminativas proferidas 1 |Processo Prazo do
processo
96.000.05-B 5 Arquivo Guarda
Permanente Permanente
97.000.00 PRAZOS PROCESSUAIS
~ . ~ Arqui Guard
97.000.01-A Suspenséo ou interrupgéo de prazos forenses 1 rquivo varda
Permanente Permanente
97.000.01-B 2 Unidade Geradora|5 anos Eliminagéo
97.000.01-C 3 Processo Prazo do
processo
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97.000.01-D 4+ Setores / 2 anos Eliminag&o

Interessados
97.100.00 ANO JUDICIARIO

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