PLANO DE CLAS§IFICAC7\O E TABELA DE TEMPORALIDADE DA
DOCUMENTACAO ADMINISTRATIVA DA JUSTICA FEDERAL

Atualizagdo: Junho/2023
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00.00.00.00 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO Casp gere ato (art. 12, § 2°,"a", "b" e "c", Res. 318/2014, CJF), este
sera de guarda permanente.
00.01.00.00 ADMINISTRAGAO JUDICIARIA
00.01.01.00 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
00.01.01.01 Modernizagdo Administrativa 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente PI‘OJetO‘S,- estudos, quahdav.:if-), reengenharia e outro.s modelos
gerenciais. Pode ser classificado pelo assunto pertinente.
00.01.01.03 Estatuto. Regulamentos. Padronizagéo 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 Ampliagéo da Justica Federal 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente |Criagdo, implantagdo, especializagdo de varas, turmas, JEF, TRF.
00.01.01.09 Jurisdigao/delimitagao territorial 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente
00.01.01.11 Delegacdes de competéncia. Procuragéo 1 |Setor Competente Enquanto vigora Eliminagao
00.01.01.12 Indlcaga? de magistrado a D|ret.or|a~do Foro, Presidéncia 1 |Processo 10 anos 5 anos Guarda Permanente
dos TRF’s e outros cargos de direcéo
00.01.01.13 Escolha de magistrado para a composi¢cdo dos TRF's. 1 |Processo 10 anos 5 anos Guarda Permanente
00.01.01.14 Horario de expediente 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo
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 Formhah‘zagao de acordos (ac?rdos, ajuste, contrato, 1 |setor Competente Enquanto vigente 3 anos Guarda Permanente (0] atg essencial gerado dev—era ser encammha@o diretamente ao
convénio, termo de cooperagéo, tratado) arquivo, conforme Resolugéo n. 318/2014, artigo 12.
00.02.00.00 DESENVOLVIMENTO DE PESQUISA CIENTIFICA
00.02.00.01 Pesquisa cientifica 1 |Dossié Enqua_nto durar a 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

00.05.00.01 E;\tl?c;:éi:: para subsidiar a elaboragdo de relatérios de Setor Competente 2 anos Eliminagéo aD::L?nst;rZZZfizzii: para o relatério. Pode ser classificado pelo
00.05.00.02 Relato de Atividades Dossié 3 anos Guarda Permanente Z:s:;@::?E:uf;s;‘zizﬁg&f:f;igio © assunto ficar
00.06.00.00 FISCALIZAGAO CONTABIL, FINANCEIRA, ORGAMENTARIA, OPERACIONAL E PATRIMONIAL 5;72280”5“_':?& de guarda 10 anos, conforme Art. n° 19, da IN
00.06.01.00 AUDITORIA

00.06.01.01 Auditoria externa Setor Competente 3 anos Guarda Permanente

00.06.01.02 Auditoria interna Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente

00.06.02.00 PRESTAGAO DE CONTAS

00.06.02.01 Tomada de contas especial TCU

00.06.02.01 -B Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente

00.06.02.03 Decisdo do TCU sobre as contas Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente

00.06.02.05 Prestagao de Contas Anual TCU

00.06.02.05-B Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente

00.07.00.00 INFORMAGAO PARA SUBSIDIAR AGOES JUDICIAIS

00.07.00.01 Informagé&o para subsidiar agdes judiciais Setor Competente 2 anos Eliminagao Ln;?;;naéqées em agges contra o 6rgdo, documentos para subsidiar a
00.07.00.02 Acompanhamento de decisdes judiciais Setor Competente 3 anos Eliminagédo

00.08.00.00 REGULAMENTAGAO

00.08.00.01 5;2::;:: proposi¢cdes para normas, regulamentagdes, Dossié 3 anos Guarda Permanente s:rsts‘lg:tree. ato normativo, devera ser classificado pelo assunto
00.09.00.00 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

00.09.00.01 Registro junto a Receita Federal / Ministério da Fazenda Setor Competente Enquanto vigora Eliminagédo g:::s;rjﬁa:i;d(ecﬁ;jt;ib;:?;:;giﬁa?‘li::i?:tgrci’c':.adonal da
00.10.00.00 ORGAOS COLEGIADOS DE COMPETENCIA ADMINISTRATIVA, COMITES, COMISSOES E GRUPOS DE TRABALHO

00.10.00.01 Funcionamento de colegiados Setor Competente 3 anos Guarda Permanente

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

00.10.00.03 Indicagdo de membros para composigao Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

00.10.00.04 Convocagao para reuniéo Setor Competente 2 anos Eliminagao

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

00.10.02.00 DISTRIBUIGAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DO COLEGIADO

00.10.02.01 Distribuigcdo de processo administrativo do colegiado Setor Competente 2 anos Eliminagédo




00.10.03.00 TRAMITAGAO, PROCESSAMENTO, BAIXA E ARQUIVAMENTO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DO COLEGIADO
00.10.03.01 Prowde@ms/mformagoes sobre 0 andamento de processo Setor Competente 2 anos Eliminagao Diligéncias, antecedentes, inclusdo em pauta.
do colegiado
00.10.03.02 Comunicagéo de df:msoes, 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 Inclu.sw’e'ata, Ilvrq de transcrlggo dej- dep0|me.ntos,'nc')ta.s
colegiado taquigraficas, registros em audio, video e meios digitais.
00.11.00.00 COMUNICAGAO E REPRESENTAGAO SOCIAL
00.11.01.00 RELACOES COM A IMPRENSA. ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS
00.11.01.01 Relagdes com a imprensa Setor Competente 2 anos Eliminagédo Inclusive credenciamento.
00.11.01.02 coletéanea de reportagens sobre o Poder Judiciario Setor Competente 3 anos Guarda Permanente |Clipping.
00.11.01.03 matenas sobre a instituigdo a serem divuigadas 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 Réadios).
00.11.01.05 Credenciamento de imprensa Setor Competente 3 anos Eliminagédo
00.11.02.00 RELAGOES PUBLICAS : SOLENIDADES, COMEMORAGOES, HOMENAGENS.
00.11.02.01 Memoria da solenidade Dossié 3 anos Guarda Permanente Planejamento, prog’ran-']agao, d’|sc1~1rsos, palestras e trabalhos
apresentados por técnicos do érgéo.
00.11.02.02 Visitas e visitantes oficiais Setor Competente 2 anos Guarda Permanente
00.11.02.03 Agradecimentos, congratulagdes, felicitagdes etc. Setor Competente 2 anos Eliminagédo
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 Eliminagéo 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 Eliminagéo Ater’1d|mer3t.o ao servidor / magistrado. Caso gere processo, este
sera 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 Prevengéo 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 Inspegdes periddicas de saude 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 ORGAMENTO E FINANGAS S;? die;::ga(ir;‘r ;ini::ea "b"ec", Res. 318/2014, CJF), este
10.01.00.00 SIAFI

10.01.00.01 SIAFI Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo Controle de acesso.

10.02.00.00 PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

10.02.00.01 Plano plurianual - PPA Setor Competente Durante a vigéncia Guarda Permanente sz?l:g;i’n;aegfnoe:;e.rente 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 Orgamentaria Anual - LOA Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Guarda Permanente Sggggig;angjgn:j:gme alei, inclusive contigenciamento e
10.03.00.02 Reprogramagéo orgamentaria Setor Competente 6 anos Eliminagédo

10.03.00.03 Alteragdes no QDD - Notas de Dotagdo Setor Competente 1ano Eliminagéo

10.03.00.04 Proposta orgamentaria Setor Competente 6 anos Eliminagédo

10.04.00.00 SOLICITAGAO DE DOTAGAO ORGAMENTARIA

10.04.00.01 Programacéo financeira de custeio e capital Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo Inclui solicitagdo de dotagdo orgamentaria.

10.04.00.02 Programagao financeira de pessoal Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo Inclui solicitagdo de dotagdo orgamentaria.

10.04.00.03 Crédito suplementar, especial ou extraordinario. Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo Inclui solicitagdo de dotagéo orgamentaria.

10.04.00.04 Enquadramento da despesa Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo

10.04.00.05 Programacéo financeira de precatérios Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo Inclui solicitagdo de dotagdo orgamentaria.

10.04.00.06 Programagéo financeira de RPVs Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo Inclui solicitagdo de dotagdo orgamentaria.

10.04.00.07 Programacgéo Financeira para Contribuigdo Patronal Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo Inclui solicitagdo de dotagdo orgamentaria.

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

10.04.00.09 Ergz;amagéo financeira de pessoal (exercicios anteriores - Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo Inclui solicitagdo de dotagdo orgamentaria.

10.04.00.10 Programagao Financeira de Sentengas Judiciais Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo Inclui solicitagdo de dotagdo orgamentaria.

10.05.00.00 EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

10.05.00.01 Transferéncia orgamentaria Setor Competente 1ano Eliminagéo




Processo de pagamento relativos aos servigos prestados por
autdbnomos ou empresas mediante cessao de mao-de-obra ou

10.05.00.02 Transferéncia financeira Unidade Geradora 2 anos Eliminagao empreitada, com retengao de INSS ou declaracao de autdnomo,
deverao ser preservados por 10 anos.
10.05.00.03 Cronograma de desembolso Setor Competente 1ano Eliminagédo
10.05.00.04 Relacédo de Ordem Bancéria Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo Inclusive Relagédo de Ordem Bancaria Intra-SIAFI.
10.05.00.05 Declaracédo de Imposto de Renda na Fonte - DIRF Receita Federal
10.05.00.05-B Unidade Geradora Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo
10.05.00.06 GUia.d? Rgcolhimento do FGTS e Informagdes a Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao
Previdéncia Social - GFIP
10.05.00.07 Suprimento de fundos Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo Pode ser gerado um processo.
10.05.00.08 Pagamento de tributos/impostos Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
10.05.00.09 Empenho Processo Prazo do Processo
10.05.00.10 Conformidade de Gestédo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
10.05.00.11 Crédito suplementar, especial ou extraordinario. Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo
10.05.00.12 Encerramento do Exercicio Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
10.05.00.13 Descentralizagdo Orgamentaria Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
10.05.00.14 Contingenciamento Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
10.05.01.00 ARRECADAGAO
10.05.01.01 Valores restituidos a Justiga Federal ou ao Erario Setor Competente 2 anos Eliminagéo
10.05.01.02 Guias de Recolhimento Setor Competente 2 anos Eliminagédo 5;3;?;;;2.@ Arrecadaggo de Receitas Federais - DARF e avisos
10.05.01.03 Dados estatisticos da arrecadacao Setor Competente 2 anos Eliminagéo Pode ser eliminado apos transferido ao relatério anual.
10.05.01.04 Solicitagéo de inscricdo em Divida Ativa da Unido Setor Competente 5 anos 5 anos Eliminacéo
10.05.01.05 Divida Ativa da Unido Inscrita Setor Competente 5 anos 5 anos Eliminacéo
10.06.00.00 CONTROLE ORGAMENTARIO E FINANCEIRO
10.06.00.01 Custos Setor Competente 2 anos Eliminagao
10.06.00.02 Dados Estatisticos Setor Competente 2 anos Eliminagédo Pode ser eliminado apoés transferido ao relatério anual.
10.06.00.03 Rol de Responsaveis Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
10.06.01.00 DEMONSTRATIVO FINANCEIRO
10.06.01.01 Balancete Mensal Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo Orgamentario, fisico-financeiro, patrimonial, compensado.
10.06.01.02 Demonstrativo - Balango Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao Orgamentario, fisico-financeiro, patrimonial, compensado.




Caso gere ato (art. 12, § 2°, "a", "b" e "c", Res. 318/2014, CJF), este

20.00.00.00 GESTAO DE PESSOAS ser de guarda permanente.
20.01.00.00 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

20.01.01.00 CARGOS E FUNGOES

20.01.01.01 Estudos e previsao 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |O projeto sera classificado na classe 00.
20.01.01.02 Remuneragéo 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo Enquadramento e tabelas.

20.01.01.03 Classificagdo de cargos e fungdes 1 |Setor Competente até a atualizagdo Guarda Permanente |Uso pelo CJF.

20.01.01.03-B 2 |Setor Interessado até a atualizagéo Eliminagao

20.01.01.04 Atribuicdes de cargos e fungdes 1 |Setor Competente até a atualizagdo Guarda Permanente |Uso pelo CJF.

20.01.01.04-B 2 |Setor Interessado até a atualizagéo Eliminagao

20.01.01.05 Criagao de cargos e fungdes 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente

20.01.01.06 Controle e distribuicdo de cargos providos e vagos 1 |Setor Competente Até a atualizagao Eliminagéo

20.01.01.07 23222': e distribuigdo de fungSes comissionadas providas 1 |Setor Competente Até a atualizagdo Eliminagéo

20.01.01.08 Acumulagéo de cargos / proventos 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo

20.01.01.09 Transformagéo de cargo 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

20.01.01.10 Carga horaria 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao

20.01.01.11 Transformagao de fungdo 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 Eliminagéo Essjéfzs:itgzr}i:ﬁgsa?rovados serdo incluidos nos
20.02.01.03 Avaliagao escrita e oral 1 |Setor Competente Validade do concurso Eliminagéo 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 Q;é;::::ologagéo 5 anos Eliminagéo

20.02.03.03 Convocagao de candidato aprovado em concurso publico 1 |Candidato

20.02.03.03-B 2 |Setor Competente Validade do concurso|2 anos Eliminagao




Convocagao de candidatos aprovados em outros

20.02.03.04 conaursos publicos Setor Competente Validade do concurso Eliminagéo
20.02.03.05 ?:gg:g?;?":igg::iz? gm;ﬁ;;g‘:o pablico da Justica Setor Competente Validade do concurso|2 anos Eliminagédo
20.02.03.06 Recursos de candidatos Setor Competente j(t)é;:;:r:socl)ogagéo 5 anos Eliminacéo
20.02.04.00 PROVIMENTO POR NOMEAGAO, POSSE E EXERCICIO

20.02.04.01 Nomeacao de magistrados Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.04.02 Nomeacéo de servidor para cargo em comiss@o Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
20.02.04.03 Nomeacéo de servidor para cargo efetivo Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.04.04 Compromisso com as atribuigdes do cargo Setor Competente Guarda Permanente |Termo de posse para atestar compromisso.
20.02.04.05 Efetivo exercicio Setor Competente 2 anos Eliminagao
20.02.04.06 Prazo para posse Setor Competente 2 anos Eliminagédo
20.02.04.07 Exame pré-admissional Prontuario 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 Eliminagao
20.02.05.00 OUTRAS FORMAS DE PROVIMENTO

20.02.05.01 Promocgao de magistrados por antiguidade Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.02.05.02 Promog&o de magistrados por merecimento Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.02.05.03 Lista triplice para promogéo por merecimento Setor Competente Até a posse Guarda Permanente
20.02.05.04 Transferéncia de magistrados entre 6rgdos Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
20.02.05.05 Permuta de magistrados entre drgaos Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.05.06 Readaptagao de servidor no cargo efetivo Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
20.02.05.07 Recondugéao de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.05.08 Reintegragéao de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
20.02.05.09 Reversao de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.05.10 Admisséo de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
20.02.05.11 Aproveitamento de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.05.12 Contratagdo de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.02.05.13 Transferéncia de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
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 apds o
falecimento do Ultimo
beneficiario.
20.02.06.02 Dependentes Setor Competente Até a apqsentadona 95 anos Eliminagao
ou o desligamento
20.02.06.03 Beneficiario de penséo Setor Competente Ate a apqsentadona 95 anos Eliminagao Incluséo / excluséo.
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 declaragdo de IR e bens sera juntada no processo de
nomeagcao e exoneragao/vacancia.
20.02.06.07 Comprovante de votagédo Setor Competente 1ano Eliminagédo Eleicdo
20.02.06.08 Tempo de servigo Setor Competente Ate a apqsentadona 95 anos Eliminagao
ou o desligamento
20.02.06.09 Identificagao funcional Setor Competente 5 anos 10 anos Eliminagao Carteira, cracha, identificacéo digital.
Eliminagéo no
20.02.06.10 Carteiras e crachas recolhidos Setor Competente momento do Eliminagéo A carteira ou cracha devera ser destruido
recebimento
20.02.06.11 Tempo de contribuicéo Setor Competente Ate a aposentadona 95 anos Eliminagéo
ou desligamento
Cadigo a ser utilizado para a certiddo 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 Sentenga de juizes em periodo de vitaliciamento Setor Competente Até o vitaliciamento Eliminagédo
20.02.07.02 Vitaliciamento de juiz federal substituto Asseptamento Guarda Permanente
Funcional
20.02.07.03 Desempenho dos servidores /;Sziir;t::ento Guarda Permanente [Inclusive avaliagdo e gestéo.
20.02.07.04 Estagio probatorio Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.07.05 Promocgé&o / Progressao funcional de servidores Asseptamento Guarda Permanente
Funcional
20.02.08.00 INCENTIVOS FUNCIONAIS
20.02.08.01 Premiagdes e medalhas Asseptamento Guarda Permanente
Funcional
20.02.08.02 Honra ao mérito, elogios, voto de louvor Asseptamento Guarda Permanente
Funcional
20.02.09.00 DESLIGAMENTO DE MAGISTRADO
20.02.09.01 Demissao de magistrado Setor competente 10 anos Guarda Permanente
20.02.09.02 Promogéo 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 ﬁzziir;t:;r;ento 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 Demissé&o de servidor Setor competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
20.02.10.03 Vacancia por promogao de servidor Setor competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.10.04 Readaptagéo de servidor Setor competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
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 Eliminagédo
20.02.10.07 Falecimento de servidor Asseptamento 5 anos 51 anos Eliminagéo
Funcional
20.03.00.00 MOVIMENTAGCAO
20.03.01.00 LOTAGAO DE SERVIDOR
20.03.01.01 Controle de lotagdo de servidores Setor Competente Até a atualizagao Eliminacéo Pode ser transferido para relatérios estatisticos.
20.03.01.02 Lotacao de servidor Setor Competente 5 anos Eliminagéo
20.03.01.03 Exercicio provisério Setor Competente Prazo da licenga Eliminagéo Licenga para acompanhar conjuge.
20.03.02.00 MOVIMENTAGAO E REMOGAO
20.03.02.01 Mudanca de magistrado de turma ou vara Dossié 5 anos 95 anos Eliminagédo Inclusive afastamento de magistrado em transito.
20.03.02.02 Remogao Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao Lnec\il;;vtee:egn:jzfjg :2::::22;:' O dossié do concurso de remogéo
20.03.02.03 Redistribuicao de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.03.02.04 Disponibilidade Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.03.03.00 REQUISICAO DE PESSOAL. CESSAO
20.03.03.01 Requisigao de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo Inclusive solicitagdo, prorrogacao.
20.03.03.02 Cesséo de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo Inclusive solicitagédo, prorrogagéo.
20.03.04.00 DESIGNAGAO, CONVOCAGAO, SUBSTITUIGAO E DISPENSA
20.03.04.01 Designacéo de magistrados Setor Competente 5 anos Eliminagédo
20.03.04.02 Substituicdo de magistrados Setor Competente 5 anos Eliminagao
20.03.04.03 Convocagéo para outros 6rgaos Setor Competente 5 anos Eliminagédo




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

20.03.04.05 Substituigdo de servidor em cargo ou fungdo 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 Comunicagdo de participagdo de magistrado em curso / Setor Competente 2 anos Eliminagéo

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 capacitagdo promovidos pela instituigdo Dossié 2 anos Guarda Permanente |Programa, relatério, relagdo de participantes.

20.04.00.05 Z:ﬁz:szgjsn?s Zzz:?e?g:c/)xijga:; .em cursos e eventos ::]i::ijizé:nte/ Comprovante de participagado.

20.04.00.06 Eventos promovidos por outras instituicées Setor Competente 5 anos Eliminagédo

20.05.00.00 VENCIMENTOS E REMUNERAGAO

20.05.00.01 522:03 pendentes de magistrados & servidores com a Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo

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

20.05.00.03 ?e(:ff:rii%i:fl sobre saldrios, vencimentos, proventos Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo

20.05.00.04 Reestruturacéo e alteragdes 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 Eliminagao prazo total de guarda para os documentos referentes a concessao
de salario-familia sera de 100 anos.

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

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

20.05.01.00 DESCONTOS. CONSIGNAGOES

20.05.01.01 Consignagéo em folha Setor Competente Enquanto vigente 2 anos Eliminagédo Autorizagao, alteracéo, desisténcia, quitagéo, etc.

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

20.05.01.03 Desconto em folha para falta néo justificada Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagédo

20.05.02.00 CONTRIBUIGAO SINDICAL DO SERVIDOR

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

20.05.03.00 CONTRIBUIGAO A ENTIDADE DE CLASSE

20.05.03.01 Contribuigdo a Entidade de Classe - magistrado Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo

20.05.04.00 CONTRIBUIGAO PARA A SEGURIDADE SOCIAL




20.05.04.01 Contribuigdo 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 Eliminagédo Inclusive Declaragao de Bens e Valores.
Pessoa Fisica

20.05.06.00 PENSAO ALIMENTICIA

20.05.06.01 Pens&o alimenticia Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagédo Inclusive deciséo judicial.

20.05.07.00 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

20.05.07.01 ELS,;:;gg;adTpd;r:,r:gﬁE%iosiﬁsgrppﬁﬁgpmgrama de Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo

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

20.05.07.03 S:;;ibuigéo do empregador para o plano de seguridade Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo

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

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

20.05.08.00 RESSARCIMENTOS E REEMBOLSOS

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

20.05.08.02 Reembolso de despesas Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo

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 Eliminagédo

20.05.09.03 Rubrica Setor Competente 5 anos Guarda Permanente |[Inclusive criagéo, alteragdo, exclusdo. Para uso exclusivo pelo CJF.

20.05.09.03-B Setor interessado Até a atualizagao Eliminagéo

20.05.09.04 Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) Setor Competente 5 anos 10 anos Eliminagédo

20.05.10.00 VANTAGENS E INDENIZAGOES

20.05.10.01 Indenizagao por exoneragéo de fungédo Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminacéo

20.05.10.02 Indenizagéo de transporte Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo Uso de carro proprio por oficial de justiga.

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

20.05.10.04 Auxilio-moradia Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao

20.05.10.05 Diarias Processo Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo

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




20.05.10.07 Viagem a servigo sem 6nus Setor Competente 5 anos Eliminagéo
20.05.10.08 Indenizagéo de férias Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminacéo
20.05.11.00 GRATIFICAGOES E ADICIONAIS
20.05.11.01 Gratificagdo por encargo de curso ou concurso Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo I[;zt::;r;a prestada por servidor / magistrado. Pode ser gerado um
20.05.11.02 Vantagens pessoais Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo VPNI, manutencéo, extingao.
20.05.11.03 Quintos e décimos Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo Cargos em comisséo e de fungdo.
20.05.11.04 Gratificagao natalina (13° salario) Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
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 Eliminagédo Anuénio - quinquénio
20.05.11.07 Adicional noturno Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.05.11.08 Adicional de periculosidade Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
20.05.11.09 Adicional de insalubridade Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.05.11.10 Adicional de atividades penosas Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
20.05.11.11 Servico extraordinario Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo Horas extras de servidor
20.05.11.12 Adicional de férias, abono pecuniario Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
20.05.11.13 Adicional de qualificagéo - AQ Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.06.00.00 AFASTAMENTOS
20.06.00.01 Afastamento para estudo ou miss&o no exterior Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.06.00.02 Afas.tal"n‘ento de magllstrado para frequéncia a cursos ou Setor Competente Até a apo§entador|a 95 anos Eliminagéo
seminarios de aperfeicoamento e estudos ou o desligamento
20.06.00.03 Afastamento de [nagls.trado Para prestagao de servigos Setor Competente Até a apo§entador|a 95 anos Eliminagéo
exclusivamente a Justica Eleitoral ou o desligamento
20.06.00.04 Afastamento de magistrado para presidir associagéo de Setor Competente Até a apo§entador|a 95 anos Eliminagéo
classe ou o desligamento
20.06.00.05 Afastiamento de dias trabalhados por magistrado a titulo de Setor Competente Até a apo§entador|a 95 anos Eliminagéo
plantdo 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 prestagdo de depoimentos Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.06.00.08 Afastamento para prestacéo de assisténcia como jurado Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
20.06.00.09 Afastame:nto pgra participagdo e,m programa de Pos- Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
Graduagao Stricto Sensu no pais.
20.06.00.10 Afastamento para servir a outro 6rgéo ou entidade Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
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 Eliminagédo
20.06.01.03 Licenga para acompanhar cénjuge Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo
20.06.01.04 Licenga para curso de formagéo Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminacéo
20.06.01.05 Licenga para capacitagao Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo
20.06.01.06 Licenga para atividade politica Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagédo
20.06.01.07 Licenga para desempenho de mandato classista Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo
20.06.01.08 Licenga-prémio por assiduidade Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagédo
20.06.01.09 Licenga para servigo militar Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo
20.06.02.00 CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO

20.06.02.01 Auséncia ao servigo por motivo de casamento Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.06.02.02 Auséncia ao servigo para doagéo de sangue Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
20.06.02.03 Auséncia ao servigo por motivo de falecimento de familiares Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.06.02.04 Horario especial Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.06.02.05 Auséncia ao servigo para alistamento eleitoral Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.07.00.00 REGIME DISCIPLINAR

20.07.00.01 Investigagao 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 Justificagéo de conduta Processo 3 anos Guarda Permanente
20.07.00.05 Agao disciplinar (PAD) Processo 5 anos Guarda Permanente
20.07.00.06 Penas disciplinares Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.07.00.07 Representagéo Processo 3 anos Guarda Permanente
20.07.00.08 Denuncia Processo 3 anos Guarda Permanente
20.08.00.00 SEGURIDADE SOCIAL

20.08.01.00 AUXiLIOS

20.08.01.01 Auxilio-natalidade Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
20.08.01.02 Auxilio-funeral Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo




20.08.01.03 Auxilio-doenca Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao

20.08.01.04 Auxilio-recluséo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo

20.08.01.05 Auxilio-acidente Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao

20.08.01.06 Auxilio-saude Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo

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 Eliminagédo Vale-transporte

20.08.01.09 Auxilio alimentagéo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao

20.08.02.00 LICENGAS

20.08.02.01 Atestado médico Prontuario Médico Guarda Permanente

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

20.08.02.03 Licenga a adotante Setor competente 5 anos 95 anos Eliminagéo

20.08.02.04 Licenga a gestante Setor competente 5 anos 95 anos Eliminagédo

20.08.02.05 Licenga-paternidade Setor competente 5 anos 95 anos Eliminagéo

20.08.02.06 Licenga para tratamento de saude Setor competente 5 anos 95 anos Eliminagéo LTS

20.08.03.00 APOSENTADORIA

20.08.03.01 Aposentadoria por invalidez Setor Competente Julgamento TCU 95 anos Eliminagéo

20.08.03.02 Aposentadoria compulsoéria Setor Competente Julgamento TCU 95 anos Eliminagéo

20.08.03.03 Aposentadoria voluntaria Setor Competente Julgamento TCU 95 anos Eliminagédo

20.08.03.04 Abono de permanéncia Setor Competente Julgamento TCU 95 anos Eliminagéo

20.08.03.06 Reversao de aposentadoria Setor Competente Julgamento TCU 95 anos Eliminagédo

20.08.04.00 PENSAO

20.08.04.01 Penséo estatutaria (concessao, revisdo e alteragao) Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagédo Concessao, revisdo, suspensao.
20.08.05.00 ASSISTENCIA A SAUDE

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

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

20.08.05.04 :;:g:;;;ifen;ento de profissionais e de estabelecimentos Setor competente Durante a vigéncia Médicos, dentistas, psicdlogos, fonoaudidlogos, fisioterapeutas.
20.08.05.05 Prontuario médico Setor competente Até a aposentadoria Guarda Permanente

ou o desligamento




20.08.06.00 SERVICO SOCIAL Podem ser juntados aos prontudrios 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. ASSOCIAGOES

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, paralisagoes.

20.10.00.00 FREQUENCIA E FERIAS

20.10.00.01 ﬁ;&;)s;;n;?gth;;or motivo de suspensdo de contrato de Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo

20.10.00.02 Convocagao para o TRE Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo Prestacgao de servigo eleitoral

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

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

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

20.10.00.06 Recesso Setor Competente 2 anos Eliminagéo Convocagado, compensagao, controle.

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

20.10.00.08 Convocagao para atuar em Regime de Excegéo - Mutirdo Setor Competente 2 anos Eliminagéo

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

20.11.00.00 ESTAGIOS

20.11.00.01 Termo de compromisso de estagio Setor Competente g;éeosnga!igzmento 3 anos Eliminagéo

20.11.00.02 Frequéncia de estagiarios Setor Competente 5 anos Eliminagéo

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

20.11.00.04 Declaracéo de estagio Estagiario

20.11.00.05 Selecéo de estagiario Setor Competente 3 anos Eliminagédo

20.11.00.06 Contratagéo e acompanhamento de estagio Setor Competente 3 anos Eliminagéo

30.00.00.00 ADMINISTRAGAO DE BENS, MATERIAIS E SERVICOS g:rs; d%eéi::ga(i'; ;inigfea "b"e"c", Res. 318/2014, CJF), este

30.01.00.00 ACOMPANHAMENTO DE LICITAGOES E CONTRATAGOES




O processo deve ser classificado pelo codigo do assunto de que

30.01.01.00 ACOMPANHAMENTO DE LICITAGOES o =
trata a licitagéo / contratagéo.

30.01.01.01 Coleta de dados e acompanhamento das licitagdes Processo Prazo do Processo Inclusive andlise da conformidade juridica de atos administrativos.

30.01.01.02 Coleta de pregos de servigos / 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 Jul—gamento de licitagdo, adjudicacgéo e de Processo Prazo do Processo

homologagéo

30.01.01.06 Recursos da decisao Processo Prazo do Processo Inclusive de licitagdo/pregéo.

30.01.01.07 Julgamento dos recursos Processo Prazo do Processo Inclusive de licitagdo/pregéo.

30.01.01.08 Entrega de edital as empresas interessadas Processo Prazo do Processo

30.01.01.09 Precos 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 Eliminagédo

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 1ano Eliminagédo

= O processo deve ser classificado pelo cédigo do assunto de que

30.01.02.00 ACOMPANHAMENTO DE CONTRATACOES e x
trata a licitagdo / contratagao.

30.01.02.01 Alteragdo / renegociagdo de clausulas contratuais Processo Prazo do Processo ':Ifzg‘orzemo / prorrogagéo / repactuagdo contratual / reajuste de
Procedimentos diversos pertinentes a execugao do contrato -

30.01.02.02 Acompanhamento contratual Processo Prazo do Processo assmatu.ra, |nf9rnj1a.<;ao, 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 prego Processo Prazo do Processo

30.01.02.05 Docum‘entos ggrals rel_atlvos a co.branglzfa / planilhas de Processo Prazo do Processo Folha de pagamento, FGTS, INSS.

custo, a regularidade fiscal / previdenciaria

30.01.02.06 Avaliagao de servigos prestados Setor Competente 5 anos Eliminagéo

30.01.02.07 Nota fiscal Processo Prazo do Processo

30.01.03.00 PENALIDADES CONTRATUAIS

30.01.03.01 Analise, comunicagéo, solicitagao de aplicagdo de sangdes Processo Prazo do Processo

30.01.03.02 Rescisao 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 arquiteténico Arquivo Permanente Guarda Permanente O projeto original, 0 executivo € os complementares devem ser de
guarda permanente.

. " i~ . Até a proxima . ~ . .

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

30.02.01.08 Execugéo 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 Modernizagao de instalagdes Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Guarda Permanente

30.02.02.00 CONTRATAGAO DE SERVIGOS Inclusive servigos de manutengéo e conservagéo contratados.

30.02.02.01 S;r\‘nlti;agggao /'pagamento de servigos (exceto magistrado e Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo

30.02.05.00 SERVIGOS DE MANUTENGAO E CONSERVAGAO EXECUTADOS NO ORGAO Elevador, ar condicionado, subestagdes e gerador, limpeza, vistoria.

30.02.05.06 Manutencéo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo

30.02.05.07 Conservagéo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao

30.02.07.00 MUDANCAS

30.02.07.01 Para outros iméveis Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo

30.02.07.02 Dentro do mesmo imoével Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo

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 . . que por razdes justificaveis, ndo foram possiveis, tempestivamente,

30.02.08.01 correios Setor Competente 02 anos 03 anos Bliminagéo 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 serdo eliminados
apds 2 anos.

30.03.00.01 Transporte para Magistrados/servidores Setor Competente 2 anos Eliminagéo

30.03.00.02 Contratagéo de servigos de vigilancia Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo

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

30.03.00.04 Controle de chaves em geral Setor Competente 2 anos Eliminagédo

30.03.00.05 Porte de arma de fogo Setor Competente Até revogacéo 10 anos Eliminagéo

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

30.03.00.07 Utilizagédo de vaga na garagem Setor Competente 2 anos Eliminagéo

30.03.00.08 Sinistro Setor Competente Ate a c?nclusao da Guarda Permanente

apuragao
30.03.00.09 Inspegdes periddicas de prevengao de incéndio Setor Competente 4 anos Eliminagéo




Até vigéncia do

30.03.00.10 Contratagéo de seguros Setor Competente contrato ou 10 anos Eliminagéo
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 Eliminagédo
30.03.01.03 Uso das dependéncias (Controle) Setor Competente 2 anos Eliminagao
30.03.01.04 Utilizagdo das dependéncias para outros fins Setor Competente 4 anos Eliminagédo
30.03.01.05 lSJi:fefnxz;:(:fi;:;oic?snizze:ii?rzi:)s (acionamento de Setor Competente 2 anos Eliminagéo
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 Eliminagédo
30.04.02.00 TRANSPORTE E MOVIMENTAGAO DE MATERIAL
30.04.02.01 Controle de movimentag&o de material Setor Competente 2 anos Eliminagédo
30.04.02.02 Recolhimento de material ao depésito Setor Competente 2 anos Eliminagéo
30.04.02.03 Relatério de movimentagdo de bens moéveis (RMBM) Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
30.04.03.00 ADMINISTRAGAO E USO DE VEICULOS
30.04.03.01 Controle de combustivel Setor Competente 1 ano Eliminagao Requisigéo, fornecimento.
30.04.03.02 Manutengao e conservagao de veiculos Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
Pode ser gerado um processo. Acidentes envolvendo servidor,
30.04.03.03 Licenciamentos, acidentes, infragdes, multas e pagamentos Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo classificar como processo de apuragdo de responsabilidade, sob o
cddigo 20.07.00.02.
30.04.03.04 Controle de uso do veiculo Setor Competente 2 anos Eliminagao
30.04.03.05 Licenciamento de Veiculos Setor Competente 2 anos Eliminacéo documento IPVA, DPVAT
30.04.03.06 Aquisicao de veiculos Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
30.04.03.07 Plano anual de aquisi¢do 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 2:?: devolugdo do Eliminagédo :::S?ffczzgC:aa“%er{%s:.igq; de acervo bibliografico, que deve ser
30.04.04.02 Tombamento Setor Competente g;éboe:qesfazimento Eliminagéo
30.04.04.03 Responsabilidade sobre guarda de material permanente Setor Competente 3 anos Eliminagéo
30.04.04.04 Solicitagdo de bem por transferéncia Setor Competente 3 anos Eliminagao




Até o desfazimento

30.04.04.05 Enquadramento contabil Setor Competente do bem Eliminagéo
30.04.04.06 Reavgllag?o, redugaoﬁa valor recuperavel, depreciagéo, Setor Competente Até o desfazimento Eliminacéo
amortizacgao e exaustdo do bem
30.04.05.00 AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE 0§ c§ocumento’s refgrentes a mater'|al n&o adquirido deverao ser
eliminados apds dois anos no arquivo corrente.
Atéo Se o bem se deteriorar antes do julgamento das contas, utilizar o
30.04.05.01 Aquisicdo de material permanente por compra / pagamento Setor Competente Julgamento TCU desfazimento |Eliminagéo . Julg ’
prazo Julgamento TCU mais 10 anos.
do bem
Até o
30.04.05.02 Aquisicdo de material permanente por cesséo Setor Competente 5 anos desfazimento |Eliminagéo
do bem
Até o
30.04.05.03 Aquisicao de material permanente por doagao Setor Competente 5 anos desfazimento |Eliminacéo
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 Aquisicao de material permanente por dagéo Setor Competente 5 anos desfazimento |Eliminacéo
do bem
30.04.06.00 ALUGUEL. COMODATO. LEASING
30.04.06.01 Contr?tagao /'pagamento de aluguel, comodato, leasing de Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
material permanente
30.04.07.00 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE
30.04.07.01 Inventario anual de material permanente Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.04.08.00 DESFAZIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE
30.04.08.01 Cesséo de material permanente Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.08.02 Alienagéo por doagéo 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 Alienaggo de material permanente por dagdo 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 Inutilizagcdo de material permanente Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.09.00 MATERIAL DE CONSUMO 0§ c§ocumento’s refgrentes a mater'|al n&o adquirido deverao ser
eliminados apés dois anos no arquivo corrente.
30.04.09.01 Aquisicdo de material de consumo por compra / pagamento Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
30.04.09.02 Aquisicao de material de consumo por cessao Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
30.04.09.03 Aquisicdo de material de consumo por doagdo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
30.04.09.04 Aquisicao de material de consumo por permuta Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
30.04.09.05 Aquisigdo de material de consumo por dagao em Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
pagamento
30.04.09.06 Produgéo interna de material de consumo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo




30.04.09.07 Requisi¢ao / entrega de material Setor Competente 1 ano Eliminagéo Dados transferidos para a estatistica.
30.04.09.08 Transferéncia de material de consumo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
30.04.10.00 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO
30.04.10.01 Controle de estoque e almoxarifado Setor Competente 2 anos Eliminagao
30.04.10.02 Inventario anual de material de consumo Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
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 Alienagéo de material consumo por doagéo Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.11.03 Alienagéo de material consumo por permuta Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.11.04 Alienagéo de material consumo por dagdo em pagamento Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.11.05 Alienagéo de material consumo por venda Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.11.06 Inutilizagdo de material consumo Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.05.00.00 BENS IMOVEIS
30.05.01.00 AQUISICAO DE IMOVEIS Sa;:::]:gs;odie;rﬂ;ijigéo de imdveis é feito pela Secretaria de
30.05.01.01 Aquisi¢do de imdveis por compra Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.01.02 Aquisicao de imdveis por cessao Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.01.03 Aquisi¢do de imdveis por doagao Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.01.04 Aquisicao de iméveis por permuta Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.02.00 ADMINISTRAGAO DE IMOVEIS
30.05.02.01 Aluguel de imoveis Setor Competente Até vigéncia 10 anos Eliminagao j?JIagS:nfe\;géggi:'gB,CL?tRitZtrood:rlaozcoaji;:::nToe'?gquumeaic; 10 anos.
30.05.02.02 .Aq’uisi_géo, cqntrqle e administragdo da ocupagdo de Setor Competente A,té. a quitagao da Guarda Permanente
imoveis funcionais divida
30.05.02.03 S;:Zigé:niiézfgis funcionais proprios da Unigo, Setor Competente Egss:;;z durar a Guarda Permanente
30.05.03.00 DESPESAS CONDOMINIAIS
30.05.03.01 Contas de agua e esgoto Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
30.05.03.02 Contas de gas Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
30.05.03.03 Contas de energia elétrica Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
30.05.03.04 Conta de condominio Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo




Para transagdes que envolvam pagamento de despesas pendentes

30.05.04.00 ALIENAGAO DE IMOVEIS utilizar prazos dos documentos financeiros (Julgamento TCU mais
10 anos e Guarda Permanente).
30.05.04.01 Alienagéo de iméveis por venda Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.04.02 Alienagéo de imoveis por cessao Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.04.03 Alienagéo de imoveis por doagédo Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.04.04 Alienagéo de imoveis por permuta Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.05.00 DESAPROPRIAGAO. REINTEGRAGAO DE POSSE. REIVINDICAGAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO
30.05.05.01 c?s:w?r?ifzr?eg?:rhf;?\i%?jg i?\fc'f\)/(:;isss,e’ reivindicaggo de Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Guarda Permanente
30.05.06.00 INVENTARIO DE BENS IMOVEIS
30.05.06.01 Inventario de bens imoveis Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente [Inclusive iméveis proprios
40.00.00.00 GESTAO DA DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO g:rs; d%egi::ga(izr ;fmiﬁ:ea """, Res. 318/2014, CJF), este
40.01.00.00 POLITICAS DE ACERVO
40.01.00.01 Politica de Seguranca da informagéo Setor Competente 2 anos Guarda Permanente
40.01.00.02 Controle terminoldgico Setor Competente Até a atualizagdo Guarda Permanente |Uso pelo CJF
40.01.00.02-B Setor interessado Até a atualizagao Eliminacéo
40.01.00.03 Classificagdo da informacéo Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
40.01.01.00 POLITICA DE ACESSO A INFORMAGAO Dados transferidos para estatistica e para relatérios.
40.01.01.01 Politica de acesso aos documentos e informagdes Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
40.01.01.02 Solicitagdo de pesquisas e informacdes Setor Competente 1ano Eliminagéo
40.01.01.03 Empréstimo de acervo Solicitante
40.01.01.03-B Setor Competente Até devolugao Eliminagédo
40.01.01.04 Desa}rguiva@ento de documentos/processos Arquivo 2 anos 3 anos Eliminagéo
administrativos
40.01.01.05 Servigo de informagéo ao cidadao Setor Competente 2 anos Eliminacéo
40.01.02.00 CONSERVAGAO E RESTAURAGAO DO ACERVO
40.01.02.01 Conservagao e restauragao do acervo Setor Competente 3 anos Guarda Permanente |[Inclusive relatérios de condigdes ambientais.
40.02.00.00 DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA
40.02.00.01 Selegéo de material bibliografico Setor Competente 2 anos Eliminagao Os documentos da aquisi¢do serdo classificados na classe 30.
40.02.01.00 PROCESSAMENTO TECNICO Registro, catalogagao, classificagéo, indexagao.
40.02.01.01 Ficha de descrigdo Setor Competente Até a informatizagdo Eliminagédo

ou alienagéo




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 tramitagdo pode se dar por meio de oficios, guias, livros, etc. O
40.03.02.01 Tramitagdo de documentos e de processos administrativos Setor Competente 2 anos Eliminagédo documento encaminhado deve ser classificado pelo assunto
especifico.
40.03.02.02 Autuagao de processo administrativo Setor Competente 3 anos Eliminagéo :;i;g?rf\;tlijz;faiZ?)Zssgzas:sss?vrgfsri:j);n:/gtlzgéix:ﬁig;i?a_de 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 gféLi(gljﬂE?g&(R:ﬁAFs(feStéo das tabelas TUA, TUC, TUMP, PCTT,
40.03.03.01-B Interessado Até a atualizagao Eliminagéo
40.03.04.00 ANALISE. AVALIAGAO. SELEGAO 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 preservagéo.
40.03.04.03 Digitalizacdo Setor Competente 5 anos Guarda permanente |Projetos e estudos para substituicdo de suporte e preservagéo.
40.04.00.00 MEMORIA INSTITUCIONAL
40.04.00.01 Pegas museologicas 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 Iamperii?:agg:nte apos Guarda Permanente
40.04.00.04 Registros de memoria institucional Setor Competente 2 anos Guarda Permanente
40.05.00.00 JURISPRUDENCIA
40.05.01.00 ACORDAOS. ANALISE. DESCRIGAO. INDEXAGAO. PESQUISA Qos,gfﬁif’o?_e acorddos para publicagdo seré classificada no codigo
40.05.01.01 Andlise e Indexagao de jurisprudéncia Setor Competente Até a atualizagdo Eliminagéo
40.05.01.04 Pesquisa de jurisprudéncia Setor Competente 1ano Eliminagéo 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 publicagdes aos repositorios oficiais Setor Competente 1ano Eliminagéo

40.05.03.02 Repositorio oficial Setor Competente 2 anos Eliminagao

40.06.00.00 EDITORAGAO E PUBLICACAO

40.06.01.00 PUBLICAGOES OFICIAIS

40.06.01.01 Publicagdes em veiculos externos Setor Competente 1 ano Eliminacéo QZ|E;L$I;;906,GS externas a0 6rgdo poderdo integrar o acervo

40.06.01.02 Material para publicagéo Setor Competente Até a publicagéo Eliminagéo

40.06.01.03 Publicagdes do 6rgéo Setor Competente Guarda Permanente gz:;:gza?t:s sg déerrge‘zioi‘nrt:\;irs;?z ::;?Vﬁgst;ig]"fg;g?ii\fs‘ relatdrios,

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 Eliminagao

40.06.02.04 Autorizagao do autor Setor Competente Guarda Permanente

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

40.06.02.06 ISBN / ISSN Setor Competente 5 anos Guarda Permanente

40.06.03.00 SERVIGOS GRAFICOS E REPROGRAFICOS

40.06.03.01 Servigos graficos, diagramagéo, impressao, encadernagédo Setor Competente 2 anos 2 anos Eliminagédo

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

40.06.03.03 Requisi¢ao de copia reprografica Setor Competente 2 anos Eliminagédo

40.06.03.04 F”rojetos d? programaggo de identidade visual - logotipos, Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |Criagdo, aprovacgéo, revisdo. Inclusive em meio eletrénico
simbolos, icones, personagens, etc.

40.06.04.00 DISTRIBUIGAO. PROMOGAO. DIVULGAGAO

Guarta Pormane DI everls, s, o ke e e stnio, U

40.06.05.00 ADMINISTRAGAO DE PORTAIS

40.06.05.01 Desenvolvimento de pagina eletronica Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente

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

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

40.07.00.00 TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

40.07.01.00 DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA

40.07.01.01 Implantagéo 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 Manutengao evolutiva/corretiva/adaptativa Setor Competente 5 anos Guarda Permanente |Inclusive para customizagéo de sistemas.

40.07.01.04 2?;2:122 ciincafcs):rii::;z‘zjsfuncionalidades 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 B:i%‘:;:iz :Z Zl;);c:)gé dados/ Modelo de entidade / relacionamento/
40.07.01.07 Manuais de uso Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |Os manuais dos sistemas criados pela instituigao.
40.07.01.08 Analises para utilizagdo de softwares Setor Competente 5 anos Eliminagéo 322:;;:?2: ;iaézl;;:;(%?gzéo(f software deverdo ser
40.07.02.00 ADMINISTRAGAO DE REDE

40.07.02.01 Administragéo de rede Setor Competente 2 anos Eliminagéo

40.07.02.02 Cépia de seguranga diaria Setor Competente 30 dias Eliminagéo

40.07.02.03 Copia de seguranga semanal Setor Competente 90 dias Eliminagao

40.07.02.04 Cépia de seguranga mensal Setor Competente 1ano Eliminagéo

40.07.03.00 SUPORTE TECNICO

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

40.07.03.03 Equipamentos de informatica Setor Competente 2 anos Eliminagéo Inclusive instalagdo, manutencao, conservagao.
40.07.04.00 TECNOLOGIA

40.07.04.01 Infraestrutura de Informatica Setor Competente 2 anos Eliminagao

40.07.04.02 Itens de Configuragao Setor Competente 5 anos Eliminagédo

40.07.05.00 CERTIFICAGAO 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 Eliminagao Procedimentos para cadastramento de usuarios junto a 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 Tl Setor Competente 5 anos Eliminacéo Solicitagado.




40.07.06.04 Andlise de risco Setor Competente 2 anos Guarda Permanente
40.08.00.00 SERVIGOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
40.08.00.01 Servico de transmissdo 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 atualizagao Eliminagéo Agoesi envolvendo cadastramento, alteragdo, suspensdo,
impedimento
90.00.00.02 Adesao a servigos processuais Setor Competente 3 anos Eliminagéo Inclusive advogados.
90.00.00.03 Procuradores da Unigo e Autarquico Setor Competente 2 anos Eliminagédo Credenciamento
90.00.00.04 Cadastramento d’e.Jurado, perito, trgdutor, intérprete, Setor Competente 2 anos Eliminagéo
advogado voluntario e defensor dativo
90.00.00.05 Honorér}os de perito, traQutor, intérprete, advogado Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
voluntario e defensor dativo
90.01.00.00 PROTOCOLO JUDICIARIO
90.01.00.01 Peticdes protocoladas e outros documentos judiciais Setor Competente 3 anos Eliminagédo 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 Distribuicdo de processos Setor Competente 2 anos Eliminagédo Inclusive prevengéo, suspei¢cdo, impedimento
90.01.02.02 Escala de distribuicao Setor Competente 2 anos Eliminagéo
90.01.02.03 Anélise de pedidos de certiddo (relagédo de provaveis) Setor Competente 5 anos Eliminagédo
90.02.00.00 TRAMITAGAO, PROCESSAMENTO, BAIXA E ARQUIVAMENTO




Diligéncias, antecedentes, devolugéo de cartas e processos,

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

90.02.00.02 Cargas de processos judiciais Setor Competente :Ltiodsevolugéo dos Eliminagéo 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 E;:j?gzéj(i)?g;%ffgf: :nfggzg:ep:;?ozsﬂgzgs& Classificar sob o
90.02.00.04 Remessa Externa (entre os distintos érgéos) Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo Inclusive baixa por declinagdo de competéncia.

90.02.00.05 Remessa Interna (entre setores do mesmo 6rgéo) Unidade Geradora 2 anos Eliminagao racshtjasi:iegguiiszirgzlr:t:”)ensiss a0 arquivo. E desnecessaria a impresséo,
90.02.00.06 Comunicagédo de decisdes, 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 Eliminagédo

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

90.02.00.09 Rol dos Culpados Setor Competente Até a atualizagdo Guarda Permanente Ilﬁ]e;%i'stro no CJF, no Rol Nacional de Culpados. Livro ou relagéo "on-
90.02.00.09-B Interessado Até a atualizagao Eliminacéo

90.02.00.10 Fianga Setor Competente 5 anos 10 anos Eliminagéo Inclusive termo, oficio.

90.02.00.11 Termo de suspensédo de processo Processo Judicial Prazo do processo

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

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

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

90.02.00.15 Cartas - De Ordem, Precatéria, Rogatdria Setor Competente 2 anos Eliminagao

90.02.00.15-B Processo Judicial Prazo do processo

90.02.00.16 Mandados Setor Competente 2 anos Eliminagao

90.02.00.16-B Processo Judicial Prazo do processo Zﬂ:gﬁzgg c:-z\ci‘mimagéo, citagdo, busca e apreensdo, de execugdo,
90.02.00.17 Certidoes Interessado Certidao narratoria ou objeto e pé, negativa, CDA etc.

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

90.02.00.19 Petigdes nado passiveis de juntada aos autos Setor Competente 3 anos Eliminagéo

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 Sentenga Setor Competente 2 anos Eliminacéo
90.02.01.02 Livro de Sentenga - termo Setor Competente 3 anos apts o Guarda Permanente
encerramento
90.02.01.03 Ata de julgamento Setor Competente 1ano Guarda Permanente |Utilizadas para restauracgéo de autos.
90.02.01.04 Pauta de julgamento Setor Competente 3 anos Eliminagéo
Enquanto durar
90.02.01.05 Memorial Setor Competente sessédo de Eliminagéo
julgamento
90.02.01.06 Livro de audiéncia Setor Competente 3 anos apts 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 transcngap de’depmmer?tos, -ngtgs
taquigraficas, registros em audio, video e meios digitais.
90.02.01.08 Suspenséo Condicional do Processo Setor Competente Enquanto durar o 10 anos Eliminagao 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 Execugdo da pena Setor Competente 5 anos 10 anos Eliminagéo
90.03.00.03-B Processo Judicial Prazo do processo
90.03.00.04 Comparecimento dos co~ndenados. com beneficio de sursis Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminacéo
e declaracao de prestagao 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 Eliminagéo
execugdo penal
90.03.00.06 Controle de réu preso Setor Competente Até a atualizagdo Eliminagéo
90.03.00.07 Laudo de Avaliagéo Setor Competente 3 anos Eliminagéo
90.03.01.00 PRECATORIO
90.03.01.01 Precatério ou Requisigdo de Pequeno Valor (RPV) Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagado
90.03.01.01-B Processo Judicial Prazo do processo
90.03.01.02 Controle de precatério Setor Competente 3 anos Eliminagéo 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 Deposito 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 Enguantc? o bem 5 anos Eliminagéo Termo de compromisso.
estiver alienado
90.04.00.02-B Processo Judicial Prazo do processo Eliminagéo
90.05.00.00 CORREGEDORIA
90.05.00.02 Consultas: orientagdes, providéncias e registro de Setor Competente 5 anos Eliminagéo Pode ser gerado processo.
reclamagoes
90.05.00.03 Representagéo por excesso de prazo Setor Competente 3 anos Guarda Permanente
90.05.00.04 Avocagao Setor Competente 3 anos Guarda Permanente
90.05.00.06 Intimagao pela Corregedoria Setor Competente 3 anos Eliminagédo
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 Reclamagao Disciplinar Processo 5 anos Guarda Permanente
90.05.00.10 Recurso de Decisdo 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 Reviséo Disciplinar Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.01.00 INSPEGAO
90.05.01.01 Inspecéo geral ordinaria Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.01.01-B Setor Competente 3 anos Eliminagao
90.05.01.02 Inspecéo geral extraordinaria Processo ou Setor 3 anos Guarda Permanente
Competente
90.05.01.03 Inspegéo de avaliagéo Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.02.00 CORREIGAO
90.05.02.01 Correigéo geral ordinaria Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.02.02 Correigéo geral extraordinaria Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.02.03 Correigéo de avaliagao Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.02.04 Correigéo parcial Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.03.00 IMPEDIMENTO E SUSPEIGAO Art. 134 a 138, CPC e Resolugdo n° 82, CNJ, 09 junho de 2009.
90.05.03.01 Impedimento / suspeigéo 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 producao judiciaria Setor Competente 3 anos Eliminagéo para relatérios anuais).

90.07.00.00 ADMINISTRAGAO DE GABINETES

90.07.00.01 Selecéo de acérdaos para publicagdo na Revista Setor Competente 1ano Eliminagéo

90.07.00.02 Sentenga 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 i:{a:gfige\l:t; ggg:ia éj;érdéo' Em suporte papel ou digital cfe.
90.07.00.04 Decisdes interlocutérias proferidas Processo Judicial Prazo do processo Eliminagéo

90.07.00.05 Decisdes 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 Decisdes 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 Eliminagédo

90.08.01.00 ANO JUDICIARIO

90.08.01.01 Recesso forense Setor Competente 3 anos Eliminagédo

90.08.01.02 Férias forenses Setor Competente 3 anos Eliminagao

90.08.01.03 Plantao Setor Competente 3 anos Eliminagéo

Atualizagoes da tabela

Cadigos inseridos

10.05.01.04

10.05.01.05




