PLANO DE CLAS§IFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DA
DOCUMENTAGCAO ADMINISTRATIVA DA JUSTICA FEDERAL

Atualizagao: Abril/2017
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00.00.00.00 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO Cas’o gere ato (art. 12, § 2°,"a", "b" e "c", Res. 318/2014, CJF), este
ser4 de guarda permanente.
00.01.00.00 ADMINISTRAGAO JUDICIARIA
00.01.01.00 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA
00.01.01.01 Modernizacéo Administrativa 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente PI’OJE'(O.S,. estudos, qual|dac_i§, reengenharia e OUUOTS modelos
gerenciais. Pode ser classificado pelo assunto pertinente.
00.01.01.03 Estatuto. Regulamentos. Padronizag&o de procedimentos 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente
00.01.01.05 Estrutura organizacional 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente |Inclusive organograma.
00.01.01.07 Ampliacéo da Justica Federal 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente |Criac&o, implantagio, especializagdo de varas, turmas, JEF, TRF.
00.01.01.09 Jurisdi¢ao/delimitacéo territorial 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente
00.01.01.11 Delegacdes de competéncia. Procuragédo 1 |Setor Competente Enquanto vigora Eliminacéo
00.01.01.12 Indicagao de magistrado & Diretoria do Foro, Presidencia 1 |Processo 10 anos 5 anos Guarda Permanente
dos TRF’s e outros cargos de diregéo
00.01.01.13 Escolha de magistrado para a composi¢éo dos TRF's. 1 |Processo 10 anos 5 anos Guarda Permanente
00.01.01.14 Horéario de expediente 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo
00.01.01.15 Mapeamento e Modelagem de Processos de Trabalho 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente
00.01.01.16 Atribuicdes e competéncias das unidades 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente
00.01.01.17 Form:elh_zagao de acordos (acczrdos, ajuste, contrato, 1 |setor Competente Enquanto vigente 3 anos Guarda Permanente o atc_) essencial gerado dev~era ser encam|nh§do diretamente ao
convénio, termo de cooperagao, tratado) arquivo, conforme Resolug&o n. 318/2014, artigo 12.
00.02.00.00 DESENVOLVIMENTO DE PESQUISA CIENTIFICA
00.02.00.01 Pesquisa cientifica 1 |Dossié Enqua_nto durara Guarda Permanente
pesquisa

00.03.00.00 GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL
00.03.00.01 Gestdo Ambiental 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente
00.03.00.03 Responsabilidade Social / Voluntariado 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente
00.03.00.05 Programas sécio-educativos para menores 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente
00.04.00.00 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
00.04.00.01 Planejamento estratégico 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente




00.05.00.00

RELATO DE ATIVIDADES

Estatistica para subsidiar a elaboracéo de relatérios de

Dados transferidos para o relatério. Pode ser classificado pelo

00.05.00.01 atividades 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo assunto pertinente.

00.05.00.02 Relato de Atividades 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente lgsg;ﬂ:gf::z;g’;g;ﬁﬂfggﬁﬁ:;iz;c 0 assunto ficar
00.06.00.00 FISCALIZACAO CONTABIL, FINANCEIRA, ORCAMENTARIA, OPERACIONAL E PATRIMONIAL Z;‘zzgor;"?é”g de guarda 10 anos, conforme Art. n° 19, da IN
00.06.01.00 AUDITORIA

00.06.01.01 Auditoria externa 1 |Setor Competente 3 anos Guarda Permanente

00.06.01.02 Auditoria interna 1 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente

00.06.02.00 PRESTAGAO DE CONTAS

00.06.02.01 Tomada de contas especial 1 |TCU

00.06.02.01 -B 2 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente

00.06.02.03 Deciséo do TCU sobre as contas 1 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente

00.06.02.05 Prestagio de Contas Anual 1 |TCU

00.06.02.05-B 2 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente

00.07.00.00 INFORMAGAO PARA SUBSIDIAR AGOES JUDICIAIS

00.07.00.01 Informacéo para subsidiar a¢des judiciais 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo Lnef;)er;naal\gﬁes em agdes contra o 6rgdo, documentos para subsidiar a
00.07.00.02 Acompanhamento de decisdes judiciais 1 |Setor Competente 3 anos Eliminacéo

00.08.00.00 REGULAMENTAGAO

00.08.00.01 Ei?;g;:: proposi¢des para normas, regulamentacgdes, 1 |possie 3 anos Guarda Permanente g:;;gs::l ato normativo, devera ser classificado pelo assunto
00.09.00.00 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

00.09.00.01 Registro junto & Receita Federal / Ministério da Fazenda 1 |Setor Competente Enquanto vigora Eliminacéo g:g:jgcjLﬁgii;d(%ﬁggt)r_igﬂgﬁéiiﬁ;ig:ﬂiiggc:édonal da
00.10.00.00 ORGAOS COLEGIADOS DE COMPETENCIA ADMINISTRATIVA, COMITES, COMISSOES E GRUPOS DE TRABALHO

00.10.00.01 Funcionamento de colegiados 1 |Setor Competente 3 anos Guarda Permanente

00.10.00.02 Criagdo de comités, comissdes e grupos de trabalho 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

00.10.00.03 Indicac@o de membros para composigao 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

00.10.00.04 Convocagao para reuniéo 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo

00.10.00.05 Registro de reunido 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente |Ata, Meméria da Reunido.

00.10.02.00 DISTRIBUIGAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DO COLEGIADO

00.10.02.01 Distribui¢éo de processo administrativo do colegiado 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo




00.10.03.00

TRAMITAGAO, PROCESSAMENTO, BAIXA E ARQUIVAMENTO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DO COLEGIADO

Providéncias/informagdes sobre o andamento de processo

00.10.03.01 R Setor Competente 2 anos Eliminacéo Diligéncias, antecedentes, incluséo em pauta.
do colegiado
00.10.03.02 Comunicagdo de dgmsoes, despachos, julgamentos de Setor Competente 3 anos Eliminagéo Tanto expedida, quanto recebida.
processo do colegiado
00.10.03.03 Certidao de processo do colegiado Processo Prazo do processo
00.10.04.00 JULGAMENTO DE PROCESSO DO COLEGIADO
00.10.04.01 Reg|§tro de audiéncia de julgamento de processo do Setor Competente 3 anos Guarda Permanente Inclulsw,e.ata, I|vrq de transcrlggo d(? dep0|me'ntos,'nt')t§s
colegiado taquigraficas, registros em audio, video e meios digitais.
00.11.00.00 COMUNICACAO E REPRESENTAGCAO SOCIAL
00.11.01.00 RELACOES COM A IMPRENSA. ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS
00.11.01.01 Relacdes com a imprensa Setor Competente 2 anos Eliminacéo Inclusive credenciamento.
00.11.01.02 coletanea de reportagens sobre o Poder Judiciario Setor Competente 3 anos Guarda Permanente |Clipping.
00.11.01.03 matenas sobre ainstituicdo a serem divulgadas pela Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |Release.
imprensa
00.11.01.04 Produgéo Jornalistica Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |Independente de midia (Programas veiculados na TV e nas Radios).
00.11.01.05 Credenciamento de imprensa Setor Competente 3 anos Eliminacéo
00.11.02.00 RELACOES PUBLICAS : SOLENIDADES, COMEMORAGCOES, HOMENAGENS.
00.11.02.01 Meméria da solenidade Dossié 3 anos Guarda Permanente Planejamento, prog’rarr_]agao, dJSCl~JrSOS, palestras e trabalhos
apresentados por técnicos do 6rgéo.
00.11.02.02 Visitas e visitantes oficiais Setor Competente 2 anos Guarda Permanente
00.11.02.03 Agradecimentos, congratulages, felicitagbes etc. Setor Competente 2 anos Eliminacéo
00.11.02.04 Eventos culturais Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminacéo Pode ser juntado ao dossié.
00.11.02.05 Campanhas institucionais Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminacéo Pode ser juntado ao dossié.
00.11.04.00 OUVIDORIA
00.11.04.01 Ouvidoria externa Setor Competente 5 anos Eliminagéo Caso gere processo, este sera classificado pelo assunto.
00.11.04.02 Ouvidoria interna Setor Competente 5 anos Eliminacéo Ate?dlmer?tp a0 servidor / magistrado. Caso gere processo, este
serd classificado pelo assunto.
00.12.00.00 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
00.12.00.01 Higiene e Seguranca do trabalho Setor Competente 3 anos Guarda Permanente
00.12.00.03 Prevencao de acidentes de trabalho - CIPA Setor Competente 3 anos Guarda Permanente
00.12.00.05 Ergonomia Setor Competente 3 anos Guarda Permanente
00.12.00.07 Combate a incéndio Setor Competente 3 anos Guarda Permanente
00.12.00.09 Vigilancia sanitaria Setor Competente 3 anos Guarda Permanente




00.12.00.11 Inspecdes periddicas de salde Setor Competente 3 anos Guarda Permanente

00.13.00.00 GESTAO DE PROJETOS

00.13.00.01 Portfélio de Projetos Setor Competente 3 anos Guarda Permanente

10.00.00.00 ORCAMENTO E FINANCAS g;zo d%e;igefig'r ;inilf:ea "b"erc’, Res. 318/2014, CJF), este
10.01.00.00 SIAFI

10.01.00.01 SIAFI Unidade Geradora 2 anos Eliminacéo Controle de acesso.

10.02.00.00 PROGRAMAGCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

10.02.00.01 Plano plurianual - PPA Setor Competente Durante a vigéncia Guarda Permanente E:f(i:r::;n;n;aegi]g::reme alei, inclusive propostas parciais e
10.02.00.02 Lei de diretrizes orgamentarias - LDO Setor Competente 5 anos Eliminagéo Documentagao referente a lei.

10.03.00.00 LEI ORGAMENTARIA ANUAL - LOA

10.03.00.01 Lei Orgamentéaria Anual - LOA Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Guarda Permanente SSSC:;:]ES;QC{?;;Z:Eme alei, inclusive contigenciamento e
10.03.00.02 Reprogramacéo orgamentaria Setor Competente 6 anos Eliminacéo

10.03.00.03 Alteracdes no QDD - Notas de Dotacéo Setor Competente 1 ano Eliminacéo

10.03.00.04 Proposta orcamentaria Setor Competente 6 anos Eliminacéo

10.04.00.00 SOLICITAGAO DE DOTAGAO ORCAMENTARIA

10.04.00.01 Programagéo financeira de custeio e capital Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo Inclui solicitacéo de dotagdo orgamentéria.

10.04.00.02 Programagéo financeira de pessoal Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo Inclui solicitagdo de dotagéo orgamentaria.

10.04.00.03 Crédito suplementar, especial ou extraordinario. Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo Inclui solicitacéo de dotagdo orgamentéria.

10.04.00.04 Enquadramento da despesa Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

10.04.00.05 Programacéo financeira de precatérios Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo Inclui solicitacéo de dotagdo orgamentéria.

10.04.00.06 Programacéo financeira de RPVs Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo Inclui solicitagdo de dotag&o orgamentéria.

10.04.00.07 Programagao Financeira para Contribui¢do Patronal Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo Inclui solicitagao de dotag&o orgamentéria.

10.04.00.08 Restituicdo de Receitas (arrecadadas por GRU) Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

10.04.00.09 E:;g_\;)ramagéo financeira de pessoal (exercicios anteriores - Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo Inclui solicitagao de dotag&o orgamentéria.

10.04.00.10 Programagéo Financeira de Sentengas Judiciais Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo Inclui solicitagdo de dotag&o orgamentéria.

10.05.00.00 EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

10.05.00.01 Transferéncia orgamentaria Setor Competente 1 ano Eliminacéo




Processo de pagamento relativos aos servicos prestados por
autdbnomos ou empresas mediante cessdo de méao-de-obra ou

10.05.00.02 Transferéncia financeira Unidade Geradora 2 anos Eliminacéo . = = A
empreitada, com retengdo de INSS ou declaragdo de autdbnomo,
deverdo ser preservados por 10 anos.

10.05.00.03 Cronograma de desembolso Setor Competente 1 ano Eliminagéo

10.05.00.04 Relagédo de Ordem Bancéria Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo Inclusive Relagdo de Ordem Bancéria Intra-SIAFI.

10.05.00.05 Declaragéo de Imposto de Renda na Fonte - DIRF Receita Federal

10.05.00.05-B Unidade Geradora Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

10.05.00.06 Gma'd? Rgcolh|mento do FGTS e Informagdes a Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo

Previdéncia Social - GFIP

10.05.00.07 Suprimento de fundos Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo Pode ser gerado um processo.

10.05.00.08 Pagamento de tributos/impostos Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo

10.05.00.09 Empenho Processo Prazo do Processo

10.05.00.10 Conformidade de Gestédo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

10.05.00.11 Crédito suplementar, especial ou extraordinario. Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

10.05.00.12 Encerramento do Exercicio Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

10.05.00.13 Descentralizagdo Orgamentaria Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

10.05.00.14 Contingenciamento Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

10.05.01.00 ARRECADAGAO

10.05.01.01 Valores restituidos a Justi¢ca Federal ou ao Erario Setor Competente 2 anos Eliminacéo

10.05.01.02 Guias de Recolhimento Setor Competente 2 anos Eliminacéo Docum(}an_to de Arrecadagdo de Receitas Federais - DARF e avisos
de depdsito.

10.05.01.03 Dados estatisticos da arrecadagéo Setor Competente 2 anos Eliminacéo Pode ser eliminado apoés transferido ao relatério anual.

10.06.00.00 CONTROLE ORGAMENTARIO E FINANCEIRO

10.06.00.01 Custos Setor Competente 2 anos Eliminacéo

10.06.00.02 Dados Estatisticos Setor Competente 2 anos Eliminagéo Pode ser eliminado apés transferido ao relatério anual.

10.06.00.03 Rol de Responsaveis Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

10.06.01.00 DEMONSTRATIVO FINANCEIRO

10.06.01.01 Balancete Mensal Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo Orgamentario, fisico-financeiro, patrimonial, compensado.

10.06.01.02 Demonstrativo - Balango Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo Orgamentario, fisico-financeiro, patrimonial, compensado.

20.00.00.00 GESTAO DE PESSOAS Cas’o gere ato (art. 12, § 2°,"a", "b" e "c", Res. 318/2014, CJF), este
serd de guarda permanente.

20.01.00.00 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL




20.01.01.00

CARGOS E FUNCOES

20.01.01.01 Estudos e previsdo 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |O projeto sera classificado na classe 00.
20.01.01.02 Remuneragao 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo Enquadramento e tabelas.
20.01.01.03 Classificagao de cargos e fungdes 1 |Setor Competente até a atualizagédo Guarda Permanente |Uso pelo CJF.
20.01.01.03-B 2 |Setor Interessado até a atualizagéo Eliminacéo
20.01.01.04 Atribuicdes de cargos e fungbes 1 |Setor Competente até a atualizagédo Guarda Permanente |Uso pelo CJF.
20.01.01.04-B 2 |Setor Interessado até a atualizagéo Eliminacéo
20.01.01.05 Criacéo de cargos e fungfes 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.01.01.06 Controle e distribui¢ao de cargos providos e vagos 1 |Setor Competente Até a atualizagao Eliminacéo
20.01.01.07 Controle e distribui¢do de funcdes comissionadas providas 1 |Setor Competente Até a atualizagdo Eliminacéo
e vagas
20.01.01.08 Acumulacédo de cargos / proventos 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.01.01.09 Transformacg&o de cargo 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente
20.01.01.10 Carga horéria 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.01.01.11 Transformag&o de funcéo comissionada 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente
20.02.00.00 INGRESSO E DESLIGAMENTO
20.02.01.00 CONCURSO PUBLICO PARA A MAGISTRATURA FEDERAL
20.02.01.01 Concurso publico para a magistratura 1 |Dossié Validade do concurso Guarda Permanente |Dossié do concurso.
20.02.01.02 Inscricdo 1 |Dossié Validade do concurso Eliminacéo Dossiés dos candldgtos _aprovados serdo incluidos nos
assentamentos funcionais.
20.02.01.03 Avaliagdo escrita e oral 1 |Setor Competente Validade do concurso Eliminacéo Prova de Juizes aprovados - Guarda Permanente.
20.02.02.00 INGRESSO NA MAGISTRATURA PELO QUINTO CONSTITUCIONAL
20.02.02.01 Lista triplice para o quinto constitucional 1 |Setor Competente Até a posse Guarda Permanente
20.02.03.00 CONCURSO PUBLICO PARA O SERVIGO FEDERAL
20.02.03.01 Concurso publico para servidor 1 |Dossié Guarda Permanente |Dossié do concurso.
20.02.03.02 Questionamentos e solicitagdes 1 |Setor Competente Até a homologagdo 5 anos Eliminagéo
do concurso
20.02.03.03 Convocagéo de candidato aprovado em concurso publico 1 |Candidato
20.02.03.03-B 2 |Setor Competente Validade do concurso|2 anos Eliminagéo
20.02.03.04 Convocagao,de_ candidatos aprovados em outros 1 |Setor Competente Validade do concurso Eliminacéo
concursos publicos
20.02.03.05 Candidatos aprovados em concurso publico da Justica 1 |Setor Competente Validade do concurso|2 anos Eliminacéo

Federal solicitados por outro 6rgéo




Até a homologacéo

20.02.03.06 Recursos de candidatos Setor Competente do COnCUrso 5 anos Eliminagéo
20.02.04.00 PROVIMENTO POR NOMEAGAO, POSSE E EXERCICIO

20.02.04.01 Nomeacéo de magistrados Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.04.02 Nomeacao de servidor para cargo em comisséo Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.02.04.03 Nomeacé&o de servidor para cargo efetivo Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.04.04 Compromisso com as atribuicdes do cargo Setor Competente Guarda Permanente |Termo de posse para atestar compromisso.
20.02.04.05 Efetivo exercicio Setor Competente 2 anos Eliminagéo
20.02.04.06 Prazo para posse Setor Competente 2 anos Eliminacéo
20.02.04.07 Exame pré-admissional Prontuério Médico Guarda Permanente
20.02.04.08 Incapacidade para ingressar no servigo publico Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.02.04.09 Candidatos portadores de deficiéncia Setor Competente Validade do concurso|2 anos Eliminacéo
20.02.05.00 OUTRAS FORMAS DE PROVIMENTO

20.02.05.01 Promocé&o de magistrados por antiguidade Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.02.05.02 Promocé&o de magistrados por merecimento Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.02.05.03 Lista triplice para promog&do por merecimento Setor Competente Até a posse Guarda Permanente
20.02.05.04 Transferéncia de magistrados entre 6rgéos Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.02.05.05 Permuta de magistrados entre 6rgéos Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.02.05.06 Readaptacéo de servidor no cargo efetivo Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.02.05.07 Recondugéo de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.02.05.08 Reintegragéo de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.02.05.09 Reverséo de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.02.05.10 Admisséo de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.05.11 Aproveitamento de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.02.05.12 Contratagéo de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.05.13 Transferéncia de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.02.06.00 DADOS E IDENTIFICAGAO FUNCIONAIS




Até o desligamento
do servidor ou, em
caso de haver

20.02.06.01 Assentamento Funcional Setor Competente pensionista(s), 5 Guarda Permanente |De uso restrito da Secretaria de Recursos Humanos.
anos apos o
falecimento do dltimo
beneficiario.
Até a aposentadoria R
20.02.06.02 Dependentes Setor Competente . 95 anos Eliminacéo
ou o desligamento
20.02.06.03 Beneficiario de penséo Setor Competente Atea apo_sentadona 95 anos Eliminacéo Incluséo / exclusao.
ou o desligamento
20.02.06.04 Recadastramento de inativos e pensionistas Setor Competente 2 anos Eliminagéo
20.02.06.05 Declaracéo sobre servidor Interessado Inclusive "nada consta", "histérico funcional".
Assentamento Documentos obrigatdrios entregues no momento da posse em cargo
20.02.06.06 Documentos admissionais Funcional Guarda Permanente |ou funcéo. A declaracéo de IR e bens seré juntada no processo de
nomeagao e exoneragao/vacancia.
20.02.06.07 Comprovante de votagéo Setor Competente 1 ano Eliminacéo Eleicao
. Até a aposentadoria R
20.02.06.08 Tempo de servigo Setor Competente . 95 anos Eliminacéo
ou o desligamento
20.02.06.09 Identificagéo funcional Setor Competente 5 anos 10 anos Eliminacéo Carteira, cracha, identificacéo digital.
Eliminac&o no
20.02.06.10 Carteiras e crachas recolhidos Setor Competente momento do Eliminacéo A carteira ou cracha devera ser destruido
recebimento
N Até n ri R
20.02.06.11 Tempo de contribuicdo Setor Competente te a apose tadoria 95 anos Eliminacéo
ou desligamento
Codigo a ser utilizado para a certidéo fornecida ao interessado,
20.02.06.11-8 Interessado conforme Resolugao n. 190/2012 — CJF.
20.02.07.00 VITALICIAMENTO E PROMOGAO
20.02.07.01 Sentenca de juizes em periodo de vitaliciamento Setor Competente Até o vitaliciamento Eliminacéo
o - . Assentamen
20.02.07.02 Vitaliciamento de juiz federal substituto ssel tamento Guarda Permanente
Funcional
20.02.07.03 Desempenho dos servidores éziz:gsgl]emo Guarda Permanente |Inclusive avaliacéo e gestéo.
20.02.07.04 Estagio probatério Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.02.07.05 Promocéao / Progresséo funcional de servidores Asser\tamento Guarda Permanente
Funcional
20.02.08.00 INCENTIVOS FUNCIONAIS
20.02.08.01 Premiacdes e medalhas Asser\tamento Guarda Permanente
Funcional
- . A
20.02.08.02 Honra ao mérito, elogios, voto de louvor sseptamento Guarda Permanente
Funcional
20.02.09.00 DESLIGAMENTO DE MAGISTRADO
20.02.09.01 Demisséo de magistrado Setor competente 10 anos Guarda Permanente
20.02.09.02 Promocé&o de magistrado Setor competente 10 anos Guarda Permanente




20.02.09.03 Desligamento por aposentadoria Setor competente 10 anos Guarda Permanente
20.02.09.04 Posse de magistrado em outro cargo inacumulavel Setor competente 10 anos Guarda Permanente
20.02.09.05 Falecimento de magistrado ﬁziigﬁgemo Guarda Permanente
20.02.10.00 VACANCIA DE CARGO PUBLICO
20.02.10.01 Exoneragéo de servidor Setor competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.10.02 Demisséo de servidor Setor competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.02.10.03 Vacéncia por promogao de servidor Setor competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.10.04 Readaptacao de servidor Setor competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.02.10.05 Vacancia por aposentadoria Setor competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.10.06 Posse de servidor em outro cargo inacumulavel Setor competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.02.10.07 Falecimento de servidor Asseptamento 5 anos 51 anos Eliminacéo
Funcional
20.03.00.00 MOVIMENTAGAO
20.03.01.00 LOTAGCAO DE SERVIDOR
20.03.01.01 Controle de lotagédo de servidores Setor Competente Até a atualizagdo Eliminacéo Pode ser transferido para relatérios estatisticos.
20.03.01.02 Lotag&ao de servidor Setor Competente 5 anos Eliminacéo
20.03.01.03 Exercicio provisério Setor Competente Prazo da licenga Eliminacéo Licenga para acompanhar conjuge.
20.03.02.00 MOVIMENTAGCAO E REMOGAO
20.03.02.01 Mudanca de magistrado de turma ou vara Dossié 5 anos 95 anos Eliminacéo Inclusive afastamento de magistrado em transito.
20.03.02.02 Remogéo Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo Lnec\lﬁglfe;egnaz‘r;j; :2::;:2?];3' O dossié do concurso de remogao
20.03.02.03 Redistribui¢&o de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.03.02.04 Disponibilidade Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.03.03.00 REQUISICAO DE PESSOAL. CESSAO
20.03.03.01 Requisicdo de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo Inclusive solicitacé@o, prorrogagéo.
20.03.03.02 Cesséo de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo Inclusive solicitagcédo, prorrogacgao.
20.03.04.00 DESIGNAGAO, CONVOCAGAO, SUBSTITUIGAO E DISPENSA
20.03.04.01 Designacéo de magistrados Setor Competente 5 anos Eliminagéo
20.03.04.02 Substituicdo de magistrados Setor Competente 5 anos Eliminacéo
20.03.04.03 Convocagao para outros 6rgaos Setor Competente 5 anos Eliminagéo




20.03.04.04 Designacéo de servidor para fungdo comissionada Setor Competente 5 anos Eliminagéo

20.03.04.05 Substituicéo de servidor em cargo ou funcao comissionada Setor Competente 5 anos Eliminacéo

20.03.04.06 Dispensa de servidor da fungéo comissionada Setor Competente 5 anos Eliminagéo

20.04.00.00 CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO

20.04.00.01 Comunicagéo de participagdo de magistrado em curso / Setor Competente 2 anos Eliminagao

evento

20.04.00.02 Programas de aperfeicoamento Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |EMAGIS, LNC, PNA E PNC

20.04.00.03 Trabalho de conclusdo / monografia Biblioteca Quando solicitado pelo 6rgéo.

20.04.00.04 Eventos de capacitacdo promovidos pela instituicéo Dossié 2 anos Guarda Permanente |Programa, relatério, relagdo de participantes.

Compovante deprciacto

20.04.00.06 Eventos promovidos por outras instituigdes Setor Competente 5 anos Eliminacéo

20.05.00.00 VENCIMENTOS E REMUNERAGAO

20.05.00.01 8ig§)s pendentes de magistrados e servidores com a Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo

20.05.00.02 Débitos da Unido com magistrados e servidores Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo

20.05.00.03 Z?Eff;;i%i;fl sobre salérios, vencimentos, proventos e Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo

20.05.00.04 Reestruturacao e alteracdes salariais Setor Competente 5 anos Guarda Permanente

20.05.00.05 Diferengas e reposicdes salariais Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminacéo URV
Para os casos especiais previstos no Regime Juridico Unico, o

20.05.00.06 Salario-familia Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo prazo total de guarda para os documentos referentes a concesséo
de salario-familia sera de 100 anos.

20.05.00.07 Teto Remuneratério Constitucional Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo Conf. Art. n° 37, XI, CF/88.

20.05.00.08 Salario de menor aprendiz Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

20.05.01.00 DESCONTOS. CONSIGNAGOES

20.05.01.01 Consignacéo em folha Setor Competente Enquanto vigente 2 anos Eliminagéo Autorizagao, alteragdo, desisténcia, quita¢éo, etc.

20.05.01.02 Devolugéo de parcela remuneratéria Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo Autorizagao, alteragdo, desisténcia, quitagéo, desconto em folha.

20.05.01.03 Desconto em folha para falta nédo justificada Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo

20.05.02.00 CONTRIBUIGAO SINDICAL DO SERVIDOR

20.05.02.01 Contribuigéo sindical do servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo

20.05.03.00 CONTRIBUIGAO A ENTIDADE DE CLASSE

20.05.03.01 Contribuicdo & Entidade de Classe - magistrado Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo

20.05.04.00 CONTRIBUIGAO PARA A SEGURIDADE SOCIAL




20.05.04.01 Contribuicdo para seguridade social Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo

20.05.05.00 IMPOSTO DE RENDA DE PESSOA FISICA (IRPF)

20.05.05.01 Comprovante Anual de Rendimentos para IRPF Magistrado / Servidor

20.05.05.02 Declaragé’o.de Ajuste Anual do Imposto de Renda de Setor Competente 7 anos Eliminacéo Inclusive Declaragéo de Bens e Valores.
Pessoa Fisica

20.05.06.00 PENSAO ALIMENTICIA

20.05.06.01 Penséo alimenticia Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminacéo Inclusive deciséo judicial.

20.05.07.00 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

20.05.07.01 Egsr:;gg;aé?)apd;r:::ggEzioszor\(,:ii:gf&iﬁgpmgrama de Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo

20.05.07.02 Recolhimento da contribui¢do sindical do empregado Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo

20.05.07.03 S:cr;;rlibuigéo do empregador para o plano de seguridade Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo

20.05.07.04 Recolhimento do Imposto de renda Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo

20.05.07.05 Isengdo do Imposto de renda Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo

20.05.08.00 RESSARCIMENTOS E REEMBOLSOS

20.05.08.01 Ressarcimento a magistrado / servidor Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

20.05.08.02 Reembolso de despesas Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

20.05.09.00 FOLHAS DE PAGAMENTO DE PESSOAL. FICHAS FINANCEIRAS

20.05.09.01 Ficha financeira Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

20.05.09.02 Folha de pagamento Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminacéo

20.05.09.03 Rubrica Setor Competente 5 anos Guarda Permanente |Inclusive criagéo, alteracéo, exclus@o. Para uso exclusivo pelo CJF.

20.05.09.03-B Setor interessado Até a atualizagéo Eliminacéo

20.05.09.04 Relacdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) Setor Competente 5 anos 10 anos Eliminagéo

20.05.10.00 VANTAGENS E INDENIZACOES

20.05.10.01 Indenizagéo por exoneracgéo de fungéo Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo

20.05.10.02 Indenizagéo de transporte Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminacéo Uso de carro préprio por oficial de justica.

20.05.10.03 Ajuda de custo para mudanca de domicilio Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo

20.05.10.04 Auxilio-moradia Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

20.05.10.05 Diarias Processo Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo

20.05.10.06 Viagem a servigo com 6nus Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo




20.05.10.07 Viagem a servigo sem énus Setor Competente 5 anos Eliminagéo
20.05.10.08 Indenizagéo de férias Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminacéo
20.05.11.00 GRATIFICACOES E ADICIONAIS
20.05.11.01 Gratificagéo por encargo de curso ou concurso Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo :;i:z;%a prestada por servidor / magistrado. Pode ser gerado um
20.05.11.02 Vantagens pessoais Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo VPNI, manutengéo, extincao.
20.05.11.03 Quintos e décimos Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo Cargos em comisséo e de fungao.
20.05.11.04 Gratificagdo natalina (13° salario) Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.05.11.05 Gratificagdes relativas a Planos de Cargos Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo GEL, GRM, GAE, GAJ. Pode ser gerado um processo.
20.05.11.06 Adicional por tempo de servigo Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo Anuénio - quinquénio
20.05.11.07 Adicional noturno Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.05.11.08 Adicional de periculosidade Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.05.11.09 Adicional de insalubridade Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.05.11.10 Adicional de atividades penosas Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.05.11.11 Servigo extraordinario Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo Horas extras de servidor
20.05.11.12 Adicional de férias, abono pecuniéario Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.05.11.13 Adicional de qualificagéo - AQ Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.06.00.00 AFASTAMENTOS
20.06.00.01 Afastamento para estudo ou miss&o no exterior Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.06.00.02 Afas.tafn_ento de mag!strado para frequéncia a cursos ou Setor Competente Até a apo;entadona 95 anos Eliminagaio
seminarios de aperfeicoamento e estudos ou o desligamento
Af i a i Ate i iminaca
20.06.00.03 astamento de waglgtrado para prestagdo de servicos Setor Competente té a apo;entadona 95 anos Eliminagso
exclusivamente a Justica Eleitoral ou o desligamento
20.06.00.04 Afastamento de magistrado para presidir associa¢éo de Setor Competente Até a apo;entadona 95 anos Eliminagso
classe ou o desligamento
Af i Ih i ftul Até i o
20.06.00.05 ast:’;\mento de dias trabalhados por magistrado a titulo de Setor Competente té a apo;entadorla 95 anos Eliminagsio
plantéo ou o desligamento
20.06.00.06 Afastamento por motivo de exercicio de mandato eletivo Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.06.00.07 Afastamento para prestacéo de depoimentos Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.06.00.08 Afastamento para prestacéo de assisténcia como jurado Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
Afastamento para participagdo em programa de Pos- R
20.06.00.09 ~ . P Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
Graduagéao Stricto Sensu no pais.
20.06.00.10 Afastamento para servir a outro 6rgéo ou entidade Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.06.01.00 LICENCAS ESPECIAIS




20.06.01.01 Licenga para trato de interesse particular Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo
20.06.01.02 Licenga por doenga em pessoa da familia Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminacéo
20.06.01.03 Licenga para acompanhar conjuge Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo
20.06.01.04 Licenga para curso de formacéo Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminacéo
20.06.01.05 Licenga para capacitacdo Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo
20.06.01.06 Licenga para atividade politica Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminacéo
20.06.01.07 Licenga para desempenho de mandato classista Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo
20.06.01.08 Licenca-prémio por assiduidade Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminacéo
20.06.01.09 Licenga para servigo militar Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo
20.06.02.00 CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO SERVIGCO

20.06.02.01 Auséncia ao servi¢o por motivo de casamento Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.06.02.02 Auséncia ao servico para doagéo de sangue Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.06.02.03 Auséncia ao servi¢o por motivo de falecimento de familiares Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.06.02.04 Horério especial Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.06.02.05 Auséncia ao servico para alistamento eleitoral Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.07.00.00 REGIME DISCIPLINAR

20.07.00.01 Investigacédo preliminar Processo 3 anos Guarda Permanente
20.07.00.02 Apuracéo de responsabilidades Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.07.00.03 Sindicancia Processo 5 anos Guarda Permanente
20.07.00.04 Justificag&o de conduta Processo 3 anos Guarda Permanente
20.07.00.05 Acéo disciplinar (PAD) Processo 5 anos Guarda Permanente
20.07.00.06 Penas disciplinares Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.07.00.07 Representacéo Processo 3 anos Guarda Permanente
20.07.00.08 Dendncia Processo 3 anos Guarda Permanente
20.08.00.00 SEGURIDADE SOCIAL

20.08.01.00 AUXILIOS

20.08.01.01 Aucxilio-natalidade Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
20.08.01.02 Auxilio-funeral Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo




20.08.01.03 Auxilio-doenga Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo

20.08.01.04 Aucxilio-reclusédo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

20.08.01.05 Auxilio-acidente Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo

20.08.01.06 Auxilio-salde Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

20.08.01.07 Assisténcia pré-escolar Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo

20.08.01.08 Auxilio transporte Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo Vale-transporte

20.08.01.09 Auxilio alimentacédo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo

20.08.02.00 LICENCAS

20.08.02.01 Atestado médico Prontuéario Médico Guarda Permanente

20.08.02.02 Licenga por acidente em servico Setor competente 5 anos 95 anos Eliminacéo

20.08.02.03 Licenca a adotante Setor competente 5 anos 95 anos Eliminacéo

20.08.02.04 Licenga a gestante Setor competente 5 anos 95 anos Eliminacéo

20.08.02.05 Licenga-paternidade Setor competente 5 anos 95 anos Eliminacéo

20.08.02.06 Licenga para tratamento de salde Setor competente 5 anos 95 anos Eliminacéo LTS

20.08.03.00 APOSENTADORIA

20.08.03.01 Aposentadoria por invalidez Setor Competente Julgamento TCU 95 anos Eliminacéo

20.08.03.02 Aposentadoria compulséria Setor Competente Julgamento TCU 95 anos Eliminacéo

20.08.03.03 Aposentadoria voluntaria Setor Competente Julgamento TCU 95 anos Eliminacéo

20.08.03.04 Abono de permanéncia Setor Competente Julgamento TCU 95 anos Eliminacéo

20.08.03.06 Reversédo de aposentadoria Setor Competente Julgamento TCU 95 anos Eliminacéo

20.08.04.00 PENSAO

20.08.04.01 Penséo estatutaria (concessao, revisao e alteragdo) Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo Concesséo, reviséo, suspensao.
20.08.05.00 ASSISTENCIA A SAUDE

20.08.05.01 Assisténcia a salde Setor competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo Médicos, dentistas, psicélogos, fonoaudidlogos, fisioterapeutas.
20.08.05.02 Plano de saude Setor competente Durante a vigéncia Incluséo / excluséo

20.08.05.03 Tratamento de saude fora do domicilio Setor competente 5 anos 51 anos Eliminagéo

20.08.05.04 E;zgi;g:;;emo de profissionais e de estabelecimentos Setor competente Durante a vigéncia Médicos, dentistas, psicélogos, fonoaudidlogos, fisioterapeutas.
20.08.05.05 Prontuério médico Setor competente Até a aposentadoria Guarda Permanente

ou o desligamento




20.08.06.00 SERVICO SOCIAL Podem ser juntados aos prontuérios médicos.

20.08.06.01 Acompanhamento psicossocial Setor Competente 5 anos Guarda Permanente

20.08.06.02 Acompanhamento social Setor Competente 5 anos Guarda Permanente

20.08.06.03 Assisténcia social Setor Competente 5 anos Guarda Permanente

20.09.00.00 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS. ASSOCIACOES

20.09.00.01 Sindicatos. Acordos. Dissidios Setor Competente 5 anos Guarda Permanente

20.09.00.02 Associagdes Setor Competente 5 anos Guarda Permanente

20.09.00.03 Movimentos reivindicatérios Setor Competente 5 anos Guarda Permanente |Greves, paralisacoes.

20.10.00.00 FREQUENCIA E FERIAS

20.10.00.01 Afastamento por motivo de suspensdo de contrato de Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo

trabalho (CLT)

20.10.00.02 Convocagéo para o TRE Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo Prestacgéo de servico eleitoral

20.10.00.03 Compensagcao de dias trabalhados para a justica eleitoral Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
Livro de ponto, folha de ponto e boletim de frequéncia. Todos os

20.10.00.04 Frequéncia Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo documentos citados devem ser preservados pelo prazo previsto na
tabela de 56 anos.

20.10.00.05 Plantao Setor Competente 2 anos Eliminacéo Convocagao, compensagao, controle.

20.10.00.06 Recesso Setor Competente 2 anos Eliminacéo Convocagédo, compensagao, controle.

20.10.00.07 Convocagao para atuar em Turma Especial Setor Competente 2 anos Eliminacéo

20.10.00.08 Convocagao para atuar em Regime de Excecdo - Mutirdo Setor Competente 2 anos Eliminacéo

20.10.00.09 Férias Setor Competente 7 anos Eliminacéo Escala, marcacéo, adiamento, cancelamento.

20.11.00.00 ESTAGIOS

. P Até o desligamento I
20.11.00.01 Termo de compromisso de estagio Setor Competente P 3 anos Eliminacéo
do estagiario

20.11.00.02 Frequéncia de estagiarios Setor Competente 5 anos Eliminacéo

20.11.00.03 Pagamento da bolsa-estagio Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo

20.11.00.04 Declaragéo de estagio Estagiario

20.11.00.05 Selegdo de estagiario Setor Competente 3 anos Eliminagéo

20.11.00.06 Contratacéo e acompanhamento de estagio Setor Competente 3 anos Eliminacéo

X . ) 0, K "1 "b" e ™ ", . ] ’

30.00.00.00 ADMINISTRAGAO DE BENS, MATERIAIS E SERVICOS Caso gere ato (art. 12, § 2°, "a", "b" e c", Res. 318/2014, CJF), este
sera de guarda permanente.

30.01.00.00 ACOMPANHAMENTO DE LICITAGOES E CONTRATAGOES




O processo deve ser classificado pelo cédigo do assunto de que

30.01.01.00 ACOMPANHAMENTO DE LICITAGOES & =
trata a licitagdo / contratacéo.
30.01.01.01 Coleta de dados e acompanhamento das licitagGes Processo Prazo do Processo Inclusive andlise da conformidade juridica de atos administrativos.
30.01.01.02 Coleta de precos de servicos / materiais Processo Prazo do Processo
30.01.01.03 Licitagdo Processo Prazo do Processo Processo de contratagéo.
30.01.01.04 Julgamento de proposta Processo Prazo do Processo
30.01.01.05 Aviso de JuIE]amento de licitagcdo, adjudicagéo e de Processo Prazo do Processo
homologacéo
30.01.01.06 Recursos da deciséo Processo Prazo do Processo Inclusive de licitagdo/pregéo.
30.01.01.07 Julgamento dos recursos Processo Prazo do Processo Inclusive de licitagao/pregéo.
30.01.01.08 Entrega de edital as empresas interessadas Processo Prazo do Processo
30.01.01.09 Pregos de itens ofertados Processo Prazo do Processo
30.01.01.10 Esclarecimentos sobre edital Processo Prazo do Processo
30.01.01.11 Cadastramento de fornecedores Setor Competente 3 anos Eliminacéo
30.01.01.12 Capacidade técnica Empresa
30.01.01.13 Informagé&o sobre produtos e servigos Remetido
30.01.01.13-B Setor Competente 1 ano Eliminacéo
30.01.02.00 ACOMPANHAMENTO DE CONTRATACOES o procgs_so cieve ser classlflcado pelo cédigo do assunto de que
trata a licitagd@o / contratagéo.
o . . Aditamen rorri do/r a ntr I/ reaj
30.01.02.01 Alteracdo / renegociacéo de clausulas contratuais Processo Prazo do Processo p:;;se o/ prorogacdo / repactuagao contratual / reajuste de
Procedimentos diversos pertinentes a execugédo do contrato -
30.01.02.02 Acompanhamento contratual Processo Prazo do Processo assmatu_ra, |nfc_)rr1j§gao, solicitagdo, inclusive anahsg de,
conformidade juridica em todas as fases contratuais até o
arquivamento do processo.
30.01.02.03 Andlise e conferéncia de documento de cobranca. Processo Prazo do Processo
30.01.02.04 Planilha de reajuste de preco Processo Prazo do Processo
Documentos gerais relativos & cobranca / planilhas de
30.01.02.05 5 . . ; s Processo Prazo do Processo Folha de pagamento, FGTS, INSS.
custo, a regularidade fiscal / previdenciaria
30.01.02.06 Avaliagdo de servigos prestados Setor Competente 5 anos Eliminacéo
30.01.02.07 Nota fiscal Processo Prazo do Processo
30.01.03.00 PENALIDADES CONTRATUAIS
30.01.03.01 Anélise, comunicagdo, solicitagio de aplica¢éo de sangdes Processo Prazo do Processo
30.01.03.02 Resciséo Contratual Processo Prazo do Processo
30.02.00.00 OBRAS E SERVICOS




Verificar projeto basico e/ou executivo. Se ndo enquadrado no inciso

30.02.01.00 OBRAS 1, art. 6° da Lei n® 8.666/93 (obra), classificar no 30.02.02.00 ou
30.02.05.00.

30.02.01.01 Projeto arquitetonico Arquivo Permanente Guarda Permanente O projeto original, 0 execuitivo e os complementares devem ser de
guarda permanente.

N o . Até a proxima R - .

30.02.01.02 Projeto "as built" (conforme construido) Setor Competente atualizagéio 2 anos Eliminagéo O documento original (aprovado) devera ser de guarda permanente.

30.02.01.08 Execucéo de obras Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Guarda Permanente

30.02.01.09 Plano de obras Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Guarda Permanente

30.02.01.10 Modernizacéo de instalagbes Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Guarda Permanente

30.02.02.00 CONTRATAGAO DE SERVICOS Inclusive servigos de manutencéo e conservagao contratados.

30.02.02.01 S;r;tggggao /'pagamento de servigos (exceto magistrado e Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

30.02.05.00 SERVICOS DE MANUTENCAO E CONSERVAGCAO EXECUTADOS NO ORGAO Elevador, ar condicionado, subestagdes e gerador, limpeza, vistoria.

30.02.05.06 Manutencéo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

30.02.05.07 Conservagao Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

30.02.07.00 MUDANGCAS

30.02.07.01 Para outros iméveis Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

30.02.07.02 Dentro do mesmo imével Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

30.02.08.00 SERVICO POSTAL
Vias de controle de envio e de recebimento de correios, vias de Ar's

Aviso de recebimento de documentos enviados pelos R que por razdes justificaveis, ndo foram possiveis, tempestivamente,

80.02.08.01 correios Setor Competente 02 anos 08 anos Eliminagdo de serem juntadas aos autos, ou que prescindem da juntada. Marco
inicial a contar da data da postagem.

30.03.00.00 SEGURANCA Os,documentos que ndo envolvem pagamentos seréo eliminados
apos 2 anos.

30.03.00.01 Transporte para Magistrados/servidores Setor Competente 2 anos Eliminacéo

30.03.00.02 Contratagdo de servigos de vigilancia Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo

30.03.00.03 Registro de ocorréncias / ronda Setor Competente 2 anos Eliminacéo Caso ocorra "sinistro", abrir processo de sindicancia.

30.03.00.04 Controle de chaves em geral Setor Competente 2 anos Eliminagéo

30.03.00.05 Porte de arma de fogo Setor Competente Até revogacgao 10 anos Eliminacéo

30.03.00.06 Controle de entrada/saida de veiculos de garagem Setor Competente 2 anos Eliminagéo

30.03.00.07 Utilizagéo de vaga na garagem Setor Competente 2 anos Eliminacéo

- Até a concluséo da
30.03.00.08 Sinistro Setor Competente ~ Guarda Permanente
apuragao
30.03.00.09 Inspecdes periddicas de prevencéo de incéndio Setor Competente 4 anos Eliminacéo




Até vigéncia do

30.03.00.10 Contratacéo de seguros Setor Competente contrato ou 10 anos Eliminacéo
julgamento TCU
30.03.01.00 USO DE DEPENDENCIAS
30.03.01.01 Entrada/saida de pessoas - controle de portaria Setor Competente 4 anos Eliminagéo
30.03.01.02 Entrada fora do horario de expediente Setor Competente 4 anos Eliminacéo
30.03.01.03 Uso das dependéncias (Controle) Setor Competente 2 anos Eliminacéo
30.03.01.04 Utilizag&@o das dependéncias para outros fins Setor Competente 4 anos Eliminacéo
30.03.01.05 U.SO extraordmarlq c'ie dependencias (acionamento de Setor Competente 2 anos Eliminacéo
sistemas, ar condicionado e outros)
30.04.00.00 ADMINISTRAGAO DE BENS MOVEIS
30.04.01.00 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO DE MATERIAL
30.04.01.01 Comunicagéo de ocorréncia Setor Competente 2 anos Eliminacéo
30.04.02.00 TRANSPORTE E MOVIMENTAGAO DE MATERIAL
30.04.02.01 Controle de movimentacéo de material Setor Competente 2 anos Eliminacéo
30.04.02.02 Recolhimento de material ao depdsito Setor Competente 2 anos Eliminacéo
30.04.02.03 Relatério de movimentag&o de bens méveis (RMBM) Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
30.04.03.00 ADMINISTRAGAO E USO DE VEICULOS
30.04.03.01 Controle de combustivel Setor Competente 1 ano Eliminacéo Requisigéo, fornecimento.
30.04.03.02 Manutencéo e conservagéo de veiculos Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
Pode ser gerado um processo. Acidentes envolvendo servidor,
30.04.03.03 Licenciamentos, acidentes, infracdes, multas e pagamentos Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo classificar como processo de apuragédo de responsabilidade, sob o
cédigo 20.07.00.02.
30.04.03.04 Controle de uso do veiculo Setor Competente 2 anos Eliminacéo
30.04.03.05 Licenciamento de Veiculos Setor Competente 2 anos Eliminacéo documento IPVA, DPVAT
30.04.03.06 Aquisicédo de veiculos Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
30.04.03.07 Plano anual de aquisi¢céo de veiculos Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Guarda Permanente
30.04.04.00 MATERIAL PERMANENTE
30.04.04.01 Empréstimo de material permanente Setor Competente Ate a devolugdo do Eliminacéo Nao se aplica a empréstimo de acervo bibliogréfico, que deve ser
bem classificado na 40.01.01.03.
Até o desfazimento A
30.04.04.02 Tombamento Setor Competente Eliminagéo
do bem
30.04.04.03 Responsabilidade sobre guarda de material permanente Setor Competente 3 anos Eliminacéo
30.04.04.04 Solicitagéo de bem por transferéncia Setor Competente 3 anos Eliminacéo




Até o desfazimento

30.04.04.05 Enquadramento contabil Setor Competente do bem Eliminagéo
30.04.04.06 Reava}llagflo, redugao~a valor recuperavel, depreciacao, Setor Competente Até o desfazimento Eliminagio
amortizagéo e exaustao do bem
30.04.05.00 AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE O; QOcumentqs refgrentes a mater_|a| ndo adquirido deverao ser
eliminados ap6s dois anos no arquivo corrente.
Até o Se 0 bem se deteriorar antes do julgamento das contas, utilizar o
30.04.05.01 Aquisicao de material permanente por compra / pagamento Setor Competente Julgamento TCU desfazimento |Eliminacéo ) Julg !
prazo Julgamento TCU mais 10 anos.
do bem
Até o
30.04.05.02 Aquisicao de material permanente por cesséo Setor Competente 5 anos desfazimento |Eliminacéo
do bem
Até o
30.04.05.03 Aquisicdo de material permanente por doagéo Setor Competente 5 anos desfazimento |Eliminag&o
do bem
Até o
30.04.05.04 Aquisicdo de material permanente por permuta Setor Competente 5 anos desfazimento |Eliminagao
do bem
Até o
30.04.05.05 Aquisicdo de material permanente por dacdo Setor Competente 5 anos desfazimento |Eliminagéo
do bem
30.04.06.00 ALUGUEL. COMODATO. LEASING
trataca to de al | to, leasi o
30.04.06.01 Contratagdo / pagamento de aluguel, comodato, leasing de Setor Competente  |Julgamento TCU |10 anos Eliminacéo
material permanente
30.04.07.00 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE
30.04.07.01 Inventéario anual de material permanente Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.04.08.00 DESFAZIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE
30.04.08.01 Cesséao de material permanente Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.08.02 Alienagéo por doacéo de material permanente Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.08.03 Alienagéo por permuta de material permanente Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.08.04 Alienacdo de material permanente por dagao em Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
pagamento
30.04.08.05 Alienagéo por venda de material permanente Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.08.06 Inutilizacéo de material permanente Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.09.00 MATERIAL DE CONSUMO O; QOcumento’s refgrentes a mater}al néo adquirido deverao ser
eliminados apds dois anos no arquivo corrente.
30.04.09.01 Aquisi¢éo de material de consumo por compra / pagamento Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
30.04.09.02 Aquisicdo de material de consumo por cesséo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
30.04.09.03 Aquisicéo de material de consumo por doacgéo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
30.04.09.04 Aquisicdo de material de consumo por permuta Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
30.04.09.05 Aquisicao de material de consumo por dagao em Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
pagamento
30.04.09.06 Producao interna de material de consumo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo




30.04.09.07 Requisi¢édo / entrega de material Setor Competente 1 ano Eliminacéo Dados transferidos para a estatistica.
30.04.09.08 Transferéncia de material de consumo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
30.04.10.00 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO
30.04.10.01 Controle de estoque e almoxarifado Setor Competente 2 anos Eliminacéo
30.04.10.02 Inventario anual de material de consumo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
30.04.11.00 DESFAZIMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO
30.04.11.01 Cesséo de material de consumo Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.11.02 Alienac&o de material consumo por doacao Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.11.03 Alienacéo de material consumo por permuta Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.11.04 Alienag&o de material consumo por dagdo em pagamento Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.11.05 Alienacéo de material consumo por venda Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.11.06 Inutilizacéo de material consumo Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.05.00.00 BENS IMOVEIS
30.05.01.00 AQUISICAO DE IMOVEIS gaf:i(rfs:;odieuarﬂ;:igéo de imoéveis é feito pela Secretaria de
30.05.01.01 Aquisi¢do de iméveis por compra Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.01.02 Aquisicdo de imdveis por cessdo Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.01.03 Aquisi¢do de iméveis por doacéo Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.01.04 Aquisicdo de iméveis por permuta Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.02.00 ADMINISTRAGAO DE IMOVEIS
30.05.02.01 Aluguel de iméveis Setor Competente Até vigéncia 10 anos Eliminacéo E?gsgmaeﬁgéggii Cc:ifJ ,clj)trillit;:ltroodr?r:z?gil(; jgznr?oe_rllgruqumeaic; 10 anos.
30.05.02.02 Aq}Jisi_géo, cqntrqle e administragdo da ocupagdo de Setor Competente A,té. a quitagdo da Guarda Permanente
imoveis funcionais divida
30.05.02.03 Ocupagéo de imfﬁyeis funcionais préprios da Uniéo, Setor Competente Enquan~to durar a Guarda Permanente
estados e municipios ocupagao
30.05.03.00 DESPESAS CONDOMINIAIS
30.05.03.01 Contas de 4gua e esgoto Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
30.05.03.02 Contas de gas Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
30.05.03.03 Contas de energia elétrica Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
30.05.03.04 Conta de condominio Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo




Para transacgdes que envolvam pagamento de despesas pendentes

30.05.04.00 ALIENACAO DE IMOVEIS utilizar prazos dos documentos financeiros (Julgamento TCU mais
10 anos e Guarda Permanente).
30.05.04.01 Alienagéo de imdveis por venda Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.04.02 Alienacéo de imoveis por cess@o Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.04.03 Alienagédo de imoéveis por doagéo Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.04.04 Alienacéo de iméveis por permuta Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.05.00 DESAPROPRIAGAO. REINTEGRAGAO DE POSSE. REIVINDICAGAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO
30.05.05.01 55;?252?5?3&?;:2%?32 ;jnfészfse’ reivindicagao de Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Guarda Permanente
30.05.06.00 INVENTARIO DE BENS IMOVEIS
30.05.06.01 Inventéario de bens iméveis Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente |Inclusive iméveis préprios
40.00.00.00 GESTAO DA DOCUMENTAGAO E INFORMACAO g;zo dgee;ﬁdo;iz'r ;inijfé."a"’ "bre e’ Res. 318/2014, CJF), este
40.01.00.00 POLITICAS DE ACERVO
40.01.00.01 Politica de Seguranga da informagéo Setor Competente 2 anos Guarda Permanente
40.01.00.02 Controle terminolégico Setor Competente Até a atualizagéo Guarda Permanente |Uso pelo CJF
40.01.00.02-B Setor interessado Até a atualizagdo Eliminacéo
40.01.00.03 Classificagé@o da informacgéao Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
40.01.01.00 POLITICA DE ACESSO A INFORMAGAO Dados transferidos para estatistica e para relatorios.
40.01.01.01 Politica de acesso aos documentos e informagdes Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
40.01.01.02 Solicitacdo de pesquisas e informagdes Setor Competente 1 ano Eliminacéo
40.01.01.03 Empréstimo de acervo Solicitante
40.01.01.03-B Setor Competente Até devolugdo Eliminacéo
40.01.01.04 Des‘i"?““’?me"“’ de documentos/processos Arquivo 2 anos 3 anos Eliminacéo
administrativos
40.01.01.05 Servigo de informagéo ao cidaddo Setor Competente 2 anos Eliminagéo
40.01.02.00 CONSERVACAO E RESTAURAGAO DO ACERVO
40.01.02.01 Conservagao e restauragéo do acervo Setor Competente 3 anos Guarda Permanente |Inclusive relatérios de condi¢gdes ambientais.
40.02.00.00 DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA
40.02.00.01 Selecéo de material bibliografico Setor Competente 2 anos Eliminacéo Os documentos da aquisi¢&o seréo classificados na classe 30.
40.02.01.00 PROCESSAMENTO TECNICO Registro, catalogagao, classificagéo, indexagao.
40.02.01.01 Ficha de descricao Setor Competente Até a informatizacdo Eliminacéo

ou alienacao




40.02.02.00

BIBLIOTECA VIRTUAL

40.02.02.01 Biblioteca virtual Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |Planejamento, desenvolvimento, gerenciamento, convénio.
40.03.00.00 SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS
40.03.01.00 PRODUGAO DE DOCUMENTOS : LEVANTAMENTO, DIAGNOSTICO E CONTROLE DE FLUXO
40.03.01.01 Estudo sobre produgéo de documentos Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente
40.03.02.00 PROTOCOLO E ARQUIVAMENTO: RECEPGAO, AUTUAGAO, TRAMITAGAO E EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS e PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
A tramitac&o pode se dar por meio de oficios, guias, livros, etc. O
40.03.02.01 Tramitacdo de documentos e de processos administrativos Setor Competente 2 anos Eliminacéo documento encaminhado deve ser classificado pelo assunto
especifico.
40.03.02.02 Autuagdo de processo administrativo Setor Competente 3 anos Eliminagéo :;]i}lor?ni:,(:JZzzzzssgzas;;:/ngirz);ﬂig:;gﬁixﬁjgfi‘i;fe sistemas
40.03.03.00 CLASSIFICAGAO E DESTINAGAO
40.03.03.01 Instrumentos do programa de gestdo documental Setor Competente Até a atualizagdo Guarda Permanente gfg&ggﬂgs&gigﬁesréo das tabelas TUA, TUC, TUMP, PCTT,
40.03.03.01-B Interessado Até a atualizagéo Eliminacéo
40.03.04.00 ANALISE. AVALIAGAO. SELECAO DOCUMENTAL
40.03.04.01 Descarte de documentos / processos Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
40.03.04.02 Microfilmagem Setor Competente 5 anos Guarda Permanente |Projetos e estudos para substituicdo de suporte e preservacéo.
40.03.04.03 Digitalizacéo Setor Competente 5 anos Guarda permanente |Projetos e estudos para substituicdo de suporte e preservacéo.
40.04.00.00 MEMORIA INSTITUCIONAL
40.04.00.01 Pecas museoldgicas Doador
40.04.00.01-B Setor Competente 2 anos Guarda Permanente
40.04.00.02 Registro audiovisual etc. Setor Competente 2 anos Guarda Permanente
40.04.00.03 Historia oral Setor Competente meing,zg:me apos Guarda Permanente
40.04.00.04 Registros de meméria institucional Setor Competente 2 anos Guarda Permanente
40.05.00.00 JURISPRUDENCIA
40.05.01.00 ACORDAOS. ANALISE. DESCRICAO. INDEXACAO. PESQUISA QOS.SI:.((;)?)(.)O? acorddos para publicado seré classificada no codigo
40.05.01.01 Anélise e Indexagéao de jurisprudéncia Setor Competente Até a atualizagéo Eliminagéo
40.05.01.04 Pesquisa de jurisprudéncia Setor Competente 1ano Eliminacéo Dados transferidos para a estatistica.
40.05.02.00 SUMULA. ENUNCIADO
40.05.02.01 Sumula. Enunciado Setor Competente 2 anos Guarda Permanente




40.05.03.00

REPOSITORIO OFICIAL

40.05.03.01 Remessa de publica¢des aos repositérios oficiais Setor Competente 1 ano Eliminacéo

40.05.03.02 Repositério oficial Setor Competente 2 anos Eliminagéo

40.06.00.00 EDITORACAO E PUBLICACAO

40.06.01.00 PUBLICAGOES OFICIAIS

40.06.01.01 Publicagdes em veiculos externos Setor Competente 1 ano Eliminacéo g};?ougbrgi;?es externas ao 6rgao poderao integrar o acervo
40.06.01.02 Material para publicacdo Setor Competente Até a publicacédo Eliminagéo

40.06.01.03 Publicagdes do 6rgdo Setor Competente Guarda Permanente g\lssf;zgiacgss sg déer%g:)oi’nrtee\grs:z :i?:/igsl)’ig}:gg:;iﬂ\fs’ relatérios,
40.06.02.00 PROJETO EDITORIAL

40.06.02.01 Projeto Editorial Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

40.06.02.03 Pauta Setor Competente 2 anos Eliminacéo

40.06.02.04 Autorizagéo do autor Setor Competente Guarda Permanente

40.06.02.05 Artigo original do autor Setor Competente 2 anos 50 anos Eliminacéo Lein®9.610, de 19/02/98.

40.06.02.06 ISBN / ISSN Setor Competente 5 anos Guarda Permanente

40.06.03.00 SERVICOS GRAFICOS E REPROGRAFICOS

40.06.03.01 Servigos graficos, diagramacéo, impresséo, encadernagéo Setor Competente 2 anos 2 anos Eliminacéo

40.06.03.02 Controle de servigos reprograficos Setor Competente 2 anos Eliminacéo Pode gerar processo.

40.06.03.03 Requisi¢do de cépia reprografica Setor Competente 2 anos Eliminacéo

40.06.03.04 Spiﬁf:)?;;j?csazgsr,axffsazzifgigéde visual - logotipos, Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |Criagdo, aprovacéo, reviséo. Inclusive em meio eletrénico
40.06.04.00 DISTRIBUIGAO. PROMOGAO. DIVULGAGAO

Guara permanee DS E1eos s, o ke e sertnco. U
40.06.05.00 ADMINISTRACAO DE PORTAIS

40.06.05.01 Desenvolvimento de p&gina eletronica Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente

40.06.05.02 Manutencéo evolutiva, corretiva, adaptativa Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente

40.06.05.03 Memoéria dos layouts e funcionalidades Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente

40.07.00.00 TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

40.07.01.00 DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA

40.07.01.01 Implantacdo de sistemas Setor Competente 5 anos Guarda Permanente




40.07.01.02 Desenvolvimento de sistemas Setor Competente 5 anos Guarda Permanente

40.07.01.03 Manutencao evolutiva/corretiva/adaptativa Setor Competente 5 anos Guarda Permanente |Inclusive para customizacéo de sistemas.

40.07.01.04 Z;r:rigz ?nofzrlsqizzzzssfuncionalidades dos diversos Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |Inclusive paginas de internet e intranet.

40.07.01.05 Metodologia de desenvolvimento de sistemas Setor Competente 5 anos Guarda Permanente

40.07.01.06 Documentos do sistema Setor Competente 5 anos Guarda Permanente g::%fg:ii 32 ZL:(;Z? dados/ Modelo de entidade / relacionamento/
40.07.01.07 Manuais de uso Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |Os manuais dos sistemas criados pela institui¢éo.
40.07.01.08 Anélises para utilizagéo de softwares Setor Competente 5 anos Eliminagéo Zgzzi??c?citg: :]i)litg/;;j ;(?gflggooie software deverdo ser
40.07.02.00 ADMINISTRAGCAO DE REDE

40.07.02.01 Administracéo de rede Setor Competente 2 anos Eliminagéo

40.07.02.02 Copia de seguranca diaria Setor Competente 30 dias Eliminacéo

40.07.02.03 Cépia de seguranca semanal Setor Competente 90 dias Eliminacéo

40.07.02.04 Copia de seguranga mensal Setor Competente 1 ano Eliminacéo

40.07.03.00 SUPORTE TECNICO

40.07.03.01 Atendimento e suporte ao usuario Setor Competente 2 anos Eliminacéo Dados transferidos para a estatistica.

40.07.03.03 Equipamentos de informética Setor Competente 2 anos Eliminacéo Inclusive instalagdo, manutencéo, conservagao.
40.07.04.00 TECNOLOGIA

40.07.04.01 Infraestrutura de Informatica Setor Competente 2 anos Eliminacéo

40.07.04.02 Itens de Configuragao Setor Competente 5 anos Eliminacéo

40.07.05.00 CERTIFICACAO DIGITAL

40.07.05.01 Credenciamento de Autoridade Certificadora (AC) Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

40.07.05.02 Credenciamento de Autoridade de Registro (AR) Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

40.07.05.03 Credenciamento de Posto Provisério Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

40.07.05.04 Credenciamento de Instalagdo Técnica Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

40.07.05.05 Cadastramento de Certificado Digital Setor Competente 3 anos Eliminacéo Procedimentos para cadastramento de usuérios junto & AC-JUS.
40.07.06.00 SEGURANGA DA INFORMAGAO

40.07.06.01 Resposta a incidentes Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

40.07.06.02 Auditoria de TI Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

40.07.06.03 Acesso aos sistemas e uso de recursos de TI Setor Competente 5 anos Eliminagéo Solicitagao.




40.07.06.04 Anélise de risco Setor Competente 2 anos Guarda Permanente
40.08.00.00 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
40.08.00.01 Servigo de transmisséo de dados, voz e imagem Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
40.08.00.04 Servigo de radiofrequéncia Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
50.00.00.00 VAGO
60.00.00.00 VAGO
70.00.00.00 VAGO
80.00.00.00 VAGO
90.00.00.00 ATIVIDADES FORENSES Cas,o gere ato (art. 12, § 2°,"a", "b" e "c", Res. 318/2014, CJF), este
sera de guarda permanente.
90.00.00.01 Advogados Setor Competente Até a atualizagdo Eliminagéo Agoes_envolvendo cadastramento, alteragdo, suspensao,
impedimento
90.00.00.02 Adeséo a servigos processuais Setor Competente 3 anos Eliminacéo Inclusive advogados.
90.00.00.03 Procuradores da Unido e Autarquico Setor Competente 2 anos Eliminacéo Credenciamento
90.00.00.04 Cadastramento d,eljurado, perito, trgdutor, intérprete, Setor Competente 2 anos Eliminagso
advogado voluntario e defensor dativo
Honorarios de perito, tradutor, intérprete, advogado I
90.00.00.05 - : Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
voluntério e defensor dativo
90.01.00.00 PROTOCOLO JUDICIARIO
90.01.00.01 Peti¢des protocoladas e outros documentos judiciais Setor Competente 3 anos Eliminagéo Registro, pré-cadastramento, cadastramento
90.01.01.00 REGISTRO E AUTUAGAO DE PROCESSOS
90.01.01.01 Registro de processos judiciais - tombo Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
90.01.02.00 DISTRIBUICAO PROCESSUAL
90.01.02.01 Distribui¢c@o de processos Setor Competente 2 anos Eliminagéo Inclusive prevencéo, suspeicdo, impedimento
90.01.02.02 Escala de distribuicéo Setor Competente 2 anos Eliminacéo
90.01.02.03 Anélise de pedidos de certiddo (relagéo de provaveis) Setor Competente 5 anos Eliminagéo
90.02.00.00 TRAMITAGAO, PROCESSAMENTO, BAIXA E ARQUIVAMENTO




Diligéncias, antecedentes, devolucéo de cartas e processos,

90.02.00.01 Providéncias / informag6es sobre o andamento processual Setor Competente 2 anos Eliminagéo inclusdo em pauta, perito, calculo judicial.

90.02.00.02 Cargas de processos judiciais Setor Competente aAltﬁodsevolugéo dos Eliminacéo Livro ou relagéo "on-line" de carga para advogado, perito, MPU, etc.
90.02.00.03 Entrega definitiva de autos Setor Competente 3 anos Guarda Permanente Eg;?g?jé?g;eoffgf: :n?gézgjep:ﬁozsfiﬁzgf. Classificar sob o
90.02.00.04 Remessa Externa (entre os distintos érgéos) Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo Inclusive baixa por declinagéo de competéncia.

90.02.00.05 Remessa Interna (entre setores do mesmo 6rgéo) Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo It)n:sl,t:i(\)/ereggl:;atlrgzIr:trrnc‘)isi::. a0 arquivo. E desnecessaria a impresséo,
90.02.00.06 Comunicagéo de decis6es, despachos, julgamentos, etc. Setor Competente 3 anos Eliminagéo Tanto expedida, quanto recebida.

90.02.00.06-B Processo Judicial Prazo do processo

90.02.00.07 Registro de Guia de Recolhimento (Criminal) Setor Competente 5 anos 10 anos Eliminacéo

90.02.00.08 Registro de Livramento Condicional Setor Competente 5 anos 10 anos Eliminacéo

90.02.00.09 Rol dos Culpados Setor Competente Até a atualizagéo Guarda Permanente E]i%i_sm no CJF, no Rol Nacional de Culpados. Livro ou relagdo "on-
90.02.00.09-B Interessado Até a atualizagdo Eliminacéo

90.02.00.10 Fianca Setor Competente 5 anos 10 anos Eliminacéo Inclusive termo, oficio.

90.02.00.11 Termo de suspensao de processo Processo Judicial Prazo do processo

90.02.00.12 Bens Apreendidos Setor Competente 5 anos Guarda Permanente |Termo de apreenséo, termo de doacéo

90.02.00.13 Cumprimento de Diligéncias Setor Competente Até o encerramento Eliminacéo Inclusive controle de entrega de mandados aos Oficiais de Justica.
90.02.00.14 Editais Setor Competente 2 anos Eliminacéo

90.02.00.14-B Processo Judicial Prazo do processo Edital de leildo, de citagio, de convocagéo.

90.02.00.15 Cartas - De Ordem, Precatéria, Rogatéria Setor Competente 2 anos Eliminacéo

90.02.00.15-B Processo Judicial Prazo do processo

90.02.00.16 Mandados Setor Competente 2 anos Eliminacéo

90.02.00.16-B Processo Judicial Prazo do processo l(\j/leaz:iggg’cﬁcihtimaqéo, citagdo, busca e apreensdo, de execucdo,
90.02.00.17 Certiddes Interessado Certidao narratéria ou objeto e pé, negativa, CDA etc.

90.02.00.18 Peticdes Processo Judicial Prazo do processo Peti¢do de cunho eminentemente processual.

90.02.00.19 Peticdes ndo passiveis de juntada aos autos Setor Competente 3 anos Eliminacéo

90.02.00.20 Alvaras Setor Competente 3 anos 5 anos Eliminagéo

90.02.00.20-B Processo Judicial Prazo do processo Alvara de levantamento, de soltura.

90.02.00.21 Compromisso de Liberdade Proviséria sem fianca Setor Competente 3 anos 5 anos Eliminagéo Registro, termo.

90.02.00.21-B Processo Judicial Prazo do processo




90.02.01.00 JULGAMENTO
90.02.01.01 Carta de Sentenca Setor Competente 2 anos Eliminacéo
90.02.01.02 Livro de Sentenga - termo Setor Competente 8 anos apos o Guarda Permanente
encerramento
90.02.01.03 Ata de julgamento Setor Competente 1 ano Guarda Permanente |Utilizadas para restauragdo de autos.
90.02.01.04 Pauta de julgamento Setor Competente 3 anos Eliminagéo
Enquanto durar
90.02.01.05 Memorial Setor Competente sesséo de Eliminagéo
julgamento
90.02.01.06 Livro de audiéncia Setor Competente 8 anos apos o Guarda Permanente
encerramento
90.02.01.07 Registro de audiéncia / sessao de julgamento Setor Competente 3 anos Guarda Permanente Inclu.sw’e.ata I|vro.de transcngag de}depmmer?tos, _ngtqs
taquigraficas, registros em audio, video e meios digitais.
90.02.01.08 Suspensao Condicional do Processo Setor Competente Enc]uanto durar o 10 anos Eliminacéo Registro, termo.
periodo de prova
90.02.01.08-B Processo Judicial Prazo do processo
90.03.00.00 EXECUGAO
90.03.00.01 Penhora Processo Judicial Prazo do processo
90.03.00.02 Arrematacéo e Adjudicagdo Processo Judicial Prazo do processo Autos, carta.
90.03.00.03 Registro de Suspenséo Condicional de Execuc¢éo da pena Setor Competente 5 anos 10 anos Eliminacéo
90.03.00.03-B Processo Judicial Prazo do processo
90.03.00.04 Comparecimento dos co~r1denad0§ com beneficio de sursis Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminacéo
e declaragao de prestacéo laborativa
90.03.00.04-B Processo Judicial Prazo do processo
Até o encerramento
90.03.00.05 Controle de pena alternativa Setor Competente do processo de Eliminacéo
execugado penal
90.03.00.06 Controle de réu preso Setor Competente Até a atualizagao Eliminagéo
90.03.00.07 Laudo de Avaliagdo Setor Competente 3 anos Eliminacéo
90.03.01.00 PRECATORIO
90.03.01.01 Precatério ou Requisicéo de Pequeno Valor (RPV) Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
90.03.01.01-B Processo Judicial Prazo do processo
90.03.01.02 Controle de precatério Setor Competente 3 anos Eliminacéo Inclusive erros, duplicidade, cancelamento.
90.03.02.00 CALCULOS JUDICIAIS
90.03.02.01 Célculo judicial Processo Judicial Prazo do processo
90.03.02.02 Laudo judicial Processo Judicial Prazo do processo




90.03.02.03 Manual Setor Competente 3 anos Guarda Permanente |Uso pelo CJF.
90.04.00.00 DEPOSITO JUDICIAL
90.04.00.01 Dep6sito Judicial Setor Competente 5 anos Guarda Permanente Termo d.e recebimento, tombamento € remessa de bens
apreendidos, bens acautelados.
90.04.00.02 Fiel depositario Setor Competente Enguantq 0 bem 5 anos Eliminacéo Termo de compromisso.
estiver alienado
90.04.00.02-B Processo Judicial Prazo do processo Eliminacéo
90.05.00.00 CORREGEDORIA
90.05.00.02 Consultasi, orientagdes, providéncias e registro de Setor Competente 5 anos Eliminacéo Pode ser gerado processo.
reclamacdes
90.05.00.03 Representagdo por excesso de prazo Setor Competente 3 anos Guarda Permanente
90.05.00.04 Avocacgao Setor Competente 3 anos Guarda Permanente
90.05.00.06 Intimag&o pela Corregedoria Setor Competente 3 anos Eliminacéo
90.05.00.07 Procedimento de Controle Administrativo Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.00.08 Pedido de Providéncia Processo 5 anos Guarda Permanente
90.05.00.09 Reclamacéo Disciplinar Processo 5 anos Guarda Permanente
90.05.00.10 Recurso de Deciséo do Corregedor Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
90.05.00.11 Recurso Disciplinar de Magistrado Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
90.05.00.12 Revisé&o Disciplinar Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.01.00 INSPECAO
90.05.01.01 Inspecéo geral ordinaria Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.01.01-B Setor Competente 3 anos Eliminacéo
90.05.01.02 Inspecéo geral extraordinaria Processo ou Setor 3 anos Guarda Permanente
Competente
90.05.01.03 Inspecéo de avaliagdo Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.02.00 CORREICAO
90.05.02.01 Correicéo geral ordinaria Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.02.02 Correigéo geral extraordinaria Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.02.03 Correicéo de avaliagao Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.02.04 Correigéo parcial Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.03.00 IMPEDIMENTO E SUSPEICAO Art. 134 a 138, CPC e Resolucdo n° 82, CNJ, 09 junho de 2009.
90.05.03.01 Impedimento / suspeigao Setor Competente 3 anos Guarda Permanente |Art. 134 a 138, CPC.

90.06.00.00

ESTATISTICA JUDICIARIA




Inclusive a produtividade de magistrados (Podem ser transferidos

90.06.00.01 Estatistica da produgao judiciaria Setor Competente 3 anos Eliminagéo para relatérios anuais).

90.07.00.00 ADMINISTRAGAO DE GABINETES

90.07.00.01 Selegdo de acoérdaos para publicagédo na Revista Setor Competente 1 ano Eliminagéo

90.07.00.02 Sentenca Processo Judicial Prazo do processo Guarda Permanente |Em suporte papel ou digital cfe. Art. 12, Res. 318/2014, CJF.
90.07.00.03 Inteiro teor do acérdédo Processo Judicial Prazo do processo Guarda Permanente maltgige\:tgiggg:f z;férdéo. Em suporte papel ou digital cfe.
90.07.00.04 Decisdes interlocutérias proferidas Processo Judicial Prazo do processo Eliminacéo

90.07.00.05 Decis@es terminativas proferidas Processo Judicial Prazo do processo Guarda Permanente |Em suporte papel ou digital cfe. Art. 12, Res. 318/2014, CJF.
90.07.00.06 DecisGes recursais monocraticas Processo Judicial Prazo do processo Guarda Permanente |Em suporte papel ou digital cfe. Art. 12, Res. 318/2014, CJF.
90.08.00.00 PRAZOS PROCESSUAIS

90.08.00.01 Prazos forenses Setor Competente 3 anos Eliminacéo

90.08.01.00 ANO JUDICIARIO

90.08.01.01 Recesso forense Setor Competente 3 anos Eliminacéo

90.08.01.02 Férias forenses Setor Competente 3 anos Eliminacéo

90.08.01.03 Plantao Setor Competente 3 anos Eliminacéo




