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000.000.00 ADMINISTRACAO GERAL DO PODER JUDICIARIO MILITAR DO ESTADO DE MINAS GERAIS
001.000.00 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, GESTAO INSTITUCIONAL E MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
Marco inicial para contagem do prazo de
Modernizagdo e Reestruturagdo Administrativa: projetos, estudos e normas Guarda co Inicial para ¢ n, ge' pr E R .
001.000.01-A R L. 3 anos 3 anos guarda das normas - término da vigéncia. Ostensivo
referentes ao planejamento estratégico Permanente o ~
Eliminagdo para os NAO APROVADOS
002.000.00 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO - Quanto a Programagdo Orcamentaria ver 051.100
Guard -
002.000.01-A SPO, IPT, PGP,INS, Manual 3 anos 3 anos uarda Eliminagdo para os NAO APROVADOS Ostensivo
Permanente
002.000.02-A Cronograma de atividades 2 anos Eliminagdo Ostensivo
003.000.00 RELATORIOS DE ATIVIDADES
003.000.01-A Relatério de Atividades Final 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
Relatdrios periddicos, estatisticos, levantamentos - indicador de desempenho, L .
003.000.02-A e - . 2 anos Eliminagdo Ostensivo
satisfagdo do usuario, estudos preliminares
004.000.00 ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS
Formalizagdo de acordos, ajustes, contratos e convénios bilaterais, Processo Guarda Marco inicial para contagem do prazo de .
004.000.01-A 3 anos 3 anos P A Ostensivo
administrativo contra fornecedor. an ° Permanente guarda a partir do TERMINO DA VIGENCIA ensiv
005.000.00 ACOES DE CONTROLE
005.000.01-A Norma, regu'lamento, diretriz, procedimento, estudo ou decisdo referente a a¢des S anos S anos Guarda Ostensive
de controle interno Permanente
Atrelados a tomada de contas, auditorias e
005.000.02-A Diligéncias, notas técnicas, relatorios e pareceres 5 anos 2 anos Eliminagdo prestagdo de contas seguem a temporalidade [Ostensivo
destes processos.
005.100.00 AUDITORIA
e . L . Julgamento Guarda i
005.100.01-A Auditoria, fiscalizagdo e inspe¢do administrativa pelo TCEMG 5anos Permanente Ostensivo
005.200.00 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
Guard
005.200.01-A Tomada de contas Especial 5 anos 5anos uaraa Ostensivo
Permanente
005.300.00 PRESTACAO DE CONTAS
Julgamento Guarda
005.300.01-A Prestagdo d t. 5 Ostensi
restagdo de contas pelo TCEMG anos Permanente stensivo
006.000.00 ACOES DE JUDICIAIS
Transitado em Guarda
006.000.01-A Copias de agdes contra o érgdo, documentos para subsidiar a defesa. X ranst 5anos Y Reservado
julgado Permanente
010.000.00 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
010.100.00 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO (GERAL)
Normas, regulamentagdes, portarias, diretrizes: Ato normativo, ato executivo, Guarda )
010.100.01-A . Ostensivo
regimento, regulamento, estatuto, organograma, estrutura Permanente
010.100.02-A Habilitagdo Juridica e regularizagao fiscal do 6rgdo 2 anos Eliminagdo Ostensivo
010.100.03-A Audiéncia, Despacho, reunido 2 anos Eliminagdo Ostensivo




Quando houver documento anexado a um dos
previstos para esta série e com prazo superior
a 2 anos, prevalece o prazo maior. Quando a
010.100.04-A Informativos, comunicagdes, encaminhamentos gerais - Oficios Comunicagdes 2 anos Eliminacio Cl, OfIfII‘O, etc contiver uma finalidade Ostensivo
Internas, memorandos especifica constante na Tabela de
Temporalidade, devera ser observado prazo
estipulado para o assunto. Ex: Cl de férias
(prevalece o assunto "Férias").
011.000.00 COMISSOES TECNICAS, CONSELHOS, CAMARAS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS, COMITES
011.000.01-A Comissdo/Comité, técnica/ Conselho, Grupo de Trabalho/Junta (Documentos Gerais) [4 anos 5 anos Eliminagdo Ostensivo
i - Guarda R
011.000.02-A Ato de criagdo, atas, relatérios 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
012.000.00 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
012.100.00 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
. - Guarda
Planejamento, programacao, discursos, palestras: Layouts de trabalhos aprovados, . . X
012.100.01-A . e 3 anos 3anos Permanente de 1 |Eliminagdo para os demais documentos Ostensivo
material gréfico
exemplar
012.200.00 RELACOES COM A IMPRENSA
012.200.01-A Entrevistas, noticidrios, reportagens e editoriais - Imprensa geral 2 anos Eliminagdo Ostensivo
012.200.02-A Credenciamento de jornalistas 2 anos Eliminagdo Ostensivo
012.200.03-A CI|p[f|r‘1g - coletarfea fie.re~portagens sobre o Poder Judicidrio Militar e release de 2 anos S anos Eliminacio Separagdo de 1 exemplar para GUARDA Ostensive
matérias sobre a instituicdo PERMANENTE
012.200.04-A Divulgagdo Interna 2 anos Eliminagdo
012.300.00 RELAGOES PUBLICAS, CERIMONIAL E PROMOGAO DE EVENTOS
012.300.01-A Promogado de eventos 1ano Eliminagdo Ostensivo
012.300.02-A Promogdo de eventos especiais 1ano 9 anos Eliminagdo Ostensivo
012.300.03-A Solenidade; comemoragdo. Homenagem (planejamento e programacao) 1ano 4 anos Eliminagdo Ostensivo
012.300.04-A Livro de chancelaria de condecoragdes referentes a Solenidades, Comemoragdes e 5 anos 5 anos Guarda Ostensivo
Homenagens Permanente
012.400.00 VISITAS E VISITANTES
. . Guarda i
012.400.01-A Livro de registro de presenca 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
012.500.00 FELICITACOES. AGRADECIMENTOS. PESAMES. DESPEDIDAS
012.500.01-A Agradecimentos, congratulagdes, felicitagoes |1 ano |Eliminag§o Ostensivo
012.600.00 OUVIDORIA
012.600.01-A Elt?gio, denuncija, protest~o, reivir\qicagéo, sAugestéo, informag§~o (pedido de acesso - 1ano Eliminacio Ostensivo
Lei de acesso a informacéo e solicitacGes diversas) e reclamacdo
012.700.00 PEDIDO, OFERECIMENTO E INFORMACAO
Pedido, oferecimento e informagédo (geral): pedido de busca de certid3o, informagdo R .
012.700.01-A co, otered informagdo (geral): pedido de busca de certidéo, i 9911 ano Eliminacio Ostensivo
processual, carta de apresentagdo e recomendagdo
013.000.00 GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL
Guard
013.000.01-A Gestdo Ambiental 3 anos uaraa Ostensivo
Permanente
- . . Guarda i
013.000.02-A Responsabilidade social/voluntariado 3 anos Ostensivo
Permanente
013.000.03-A ‘/\ssﬁs‘té‘ncia sociall - Pro!'efos: estudos e normas: Documentacdo referente as agées 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
judiciais onde a instituigdo é parte Permanente
014.000.00 SEGURANCA E PROTECAO INSTITUCIONAL
. . . L. o Eliminar, caso ndo componham dossié de
014.000.01-A Solicitagdo/pedido de escolta protecdo seguranga: oficios 5 anos 45 anos Eliminagdo seguranca Reservado
Dossiés de seguranca servidores e magistrados: relatdrios, pareceres técnicos e Guarda
014.000.02-A ¢ gurana servi 8! 10, parec cnie 5 anos 10 anos Y Secreto
Processos Permanente




Em caso de ocorréncia seguir prazo do
014.000.03-A Escolta e seguranca em solenidades e eventos: relatdrios, pareceres, oficios 5 anos Eliminagdo proccesso ¢ €13 seguir praz Reservado
014.000.04-A Crir'nfs contra pessP? e/ou pa'triménio no dmbito institucional Boletim de ocorréncia 5 anos 5 anas Eliminacio Em caso de ocorréncia seguir prazo do Ostensivo
policial, laudo pericial, demais documentos processo
020.000.00 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SERVIDORES
020.100.00 EMISSAO DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO
Carteira funcional, cracha, credencial, Solicitagdo de emissdo de identificagdo R
020.100.01-A X ra tunci cracha, © ,CI {CI 9, . ! _0 ! ! I_c ¢ |2 anos |EI|m|nagao | Pessoal
funcional, comprovante de recebimento, identificacdo funcional recolhida
020.200.00 OBRIGAGOES TRABALHISTAS OU ESTATUTARIAS. RELAGOES COM O MINISTERIO DO TRABALHO. LEI DOS 2/3 RAIS.
020.200.01-A Recibo de entrega da RAIS |5 anos 5 anos |Eliminag§o |Decreto Federal 76.900/1995 Pessoal
020.300.00 RELACOES TRABALHISTAS - SINDICATOS
Guarda
020.300.01-A Movimentos reivindicatdrios: greves, paralisagdes, acordos, dissidios 3 anos 3 anos Y Ostensivo
Permanente
020.300.02-A Relagdo com conselhos profissionais 2 anos Eliminagdo Ostensivo
020.400.00 AGCAO TRABALHISTA, RECLAMAGCAO TRABALHISTA
Guarda
020.400.01-A Acdo trabalhista reclamagdo trabalhista 3 anos 3 anos Y Ostensivo
Permanente
020.500.00 DADOS FUNCIONAIS - Pastas funcionais Ostensivo
Até a
020.500.01-A Assentamento Funcional aposentadoria ou |95 anos Eliminagdo Pessoal
o desligamento
Atéa
020.500.02-A Histdrico Funcional, Ficha funcional aposentadoria ou (95 anos Eliminagdo Pessoal
o desligamento
. . - Guarda .
020.500.03-A Incentivo funcional, prémios 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
020.600.00 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIO TERCEIRIZADOS. AUTONOMO. COLABORADORES E EMPRESAS
(*) Verificar também as pendéncias judiciais.
Documentagdo referente a contratagdo destes servigos, inclusive documentagdo L Em caso positivo, aguardar na Fase
020.600.01-A 5 anos 52 anos Eliminagdo o ., ) a . Pessoal
pessoal. Intermediaria até 2 anos, apds o Transito em
Julgado.
021.000.00 RECRUTAMENTO E SELECAO E ACOMPANHAMENTO
021.100.00 CANDIDATOS A CARGO PUBLICO - selegdo
- ; . - . Validade do N .
021.100.01-A Concurso Publico - provas, titulos, inscrigdo, recurso e demais documentos concurso 6 anos Eliminagdo Ostensivo
Apenas para os candidatos aprovados. Os
021.100.02-A Concurso Publico - testes psicotécnicos e exames médicos. 5 anos 95 anos Eliminagdo documentos referentes a ndo aprovados, Sigiloso
seguir temporalidade 021.200.01-A
o Validade do R . ;
021.100.03-A Concurso Extrajudicial 30 anos Eliminagdo Ostensivo Ostensivo
concurso
Constituigdo de b inad dital lar Unico d barit Guard
021.100.04-A ons‘ I, UIG?O € banca examinadora, edlital, exemplar unico ca prova, gabarito, 3 anos 3 anos uarda Apenas 1 exemplar por concurso. Ostensivo
classificacdo Permanente
. . T Guarda .
021.100.05-A Ingresso na magistratura pelo quinto constitucional 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
021.200.00 AVALIACAO DE SERVIDORES
Atéa N -
. i L Na fase corrente, o dossié devera ficar no setor
021.200.01-A Avaliagdo desempenho aposentadoria ou (51 anos Eliminagdo L . Pessoal
X em que o funciondrio estiver lotado.
o desligamento
021.200.02-A Processo de homologagdo do resultado final do estagio probatério. 5 anos 51 anos Eliminagdo
021.300.00 ESTAGIOS
021.300.01-A Estagio geral: demais documentos 5 anos Eliminagdo Ostensivo
Guarda
021.300.02-A Estudo, proposta, programas, relatério final 3 anos 3 anos Y Ostensivo
Permanente




Guarda

021.300.03-A Processo de convénio para contratagdo de estagiarios. 5 anos 5 anos Ostensivo
Permanente
I . N Marco para contagem de prazo de guarda - a
021.300.04-A Pasta individual do estagiario 2 anos 51 anos Eliminagdo Pessoal
individual do estagtart n fminag partir do DESLIGAMENTO
022.000.00 CAPACITACAO DE MAGISTRADOS E SERVIDORES
022.100.00 EVENTOS
Guarda
Congresso, conferéncia, semindrio, simpdsio, encontro, convengao, ciclo de Permanente de 1
alestras, mesa redonda em geral: divulgagdes, planejamento, programagdo, exemplar da . . i
022.100.01-A p‘ © 8 fvuigag P n, ! X 'p g . ¢ ., 2 anos Xemp . Eliminagdo para os demais documentos Ostensivo
discurso, palestras e trabalhos apresentados pelos técnicos da institui¢do, catalogos Programacao,
de programacdo de eventos e treinamentos Planejamento e
Divulgagdo.
022.200.00 CURSOS
Guarda
022.200.01-A Divulgagdo, comunicados, folders, cartazes 2 anos permanente de 1 |Eliminagdo para os demais documentos Ostensivo
exemplar
As avaliagdes deverao ser devolvidas aos
Cursos de formagdo: Planejamento, organizagdo, implantagdo, execugdo (relatdrios, R magistrados ou servidores e a Guarda .
022.200.02-A ursos ¢ nejamento, organizagdo, implantagdo, execuggo ( 9% 15 anos Eliminacio 8! U servidor uaraa Ostensivo
relagGes de notas, aulas inaugurais, planos de cursos, programa, listas de presenca. Permanente de 1 exemplar do conteudo
programatico.
i i L . . As avaliagdes deverao ser devolvidas aos
Cursos de aperfeicoamento: Planejamento, organizagdo, implantagdo, execugdo . .
- ~ . . i N magistrados ou servidores e a Guarda .
022.200.03-A (relatodrios, relagdes de notas, aulas inaugurais, planos de cursos, programa, listas de |2 anos Eliminagdo , Ostensivo
Permanente de 1 exemplar do conteudo
presenga. -
programatico.
023.000.00 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
Guard
023.000.01-A Estudo e previsdo de pessoal 3 anos 3 anos uarca Ostensivo
Permanente
. - Guarda .
023.000.02-A Tabelas de cargos, vencimentos, fundamentos legais e érgados 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
Criagdo, classificagdo, transformagdo, transposigdo e remuneragdo de cargos e Guarda .
023.000.03-A o 3 anos 3 anos Ostensivo
fungdes Permanente
023.100.00 REESTRUTURAGOES E ALTERACOES SALARIAIS Ostensivo
Reestruturagdo e alteragdo salarial: Ascensdo - promogdo vertical e horizontal e
023.100.01-A Y lj ¢ X < : ¢ . P . 5 K vertic X rlz X 3 anos 51 anos Eliminagdo Pessoal
progressao funcional, enquadramento, equiparagdo, reajuste e reposicdo salarial
023.200.00 MOVIMENTACAO DE PESSOAL Ostensivo
023.200.01-A Admisséo, /jproveitar?ento, Nomeagdo, Rgadmisséo, Readaptagdo, Recondugdo, 5 anos 51 anos Eliminacio Ostensivo
Reintegragdo, Reversdo, termo de posse, Livro de posse
023.200.02-A Dispensa, Demissdo, Rescisdo contratual, Exoneragdo, Falecimento 5 anos 51 anos Eliminagdo Ostensivo
023.200.03-A Lotagdo, Remogdo, Transferéncia, Permuta 5 anos 51 anos Eliminagdo Ostensivo
Designagdo, Disponibilidade, Redistribuicdo, Substituigdo, Delegagdo de L X
023.200.04-A . 5 anos 51 anos Eliminagdo Ostensivo
competéncia
023.200.05-A Requisi¢do, Cessdo 5 anos 51 anos Eliminagdo Ostensivo
023.300.00 ELEICAO DE MAGISTRADOS Ostensivo
023.300.01-A Proce.sso para indicagdo e/ou elei¢do para a Presidéncia e outros cargos de diregdo 10 anos S anos Guarda Ostensive
do Tribunal Permanente
023.400.00 PROMOGAO DE MAGISTRADOS
Até a
023.400.01-A Atividades de coletas de dados, informagdes - nomes indicados, lista triplice aposentadoria ou |95 anos Eliminagdo Ostensivo

o desligamento




Até a

023.400.02-A Processo de vitaliciamento de Juiz Estadual Substituto aposentadoria ou |95 anos Eliminagdo Ostensivo
o desligamento
Até a
023.400.03-A Promogdo de Magistrados aposentadoria ou (95 anos Eliminagdo Ostensivo
o desligamento
024.000.00 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.100.00 FOLHAS DE PAGAMENTO, FICHAS FINANCEIRAS
024.100.01-A Ficha financeira - Demonstrativo financeiro com despesa com pessoal. 5 anos 95 anos Eliminagdo Ostensivo
024.100.02-A Salario, vencimento, provento e remuneragdo 7 anos Eliminagdo Inclusive abono ou provento provisério Ostensivo
024.100.03-A Salario Familia - exceto casos especiais de Regime Juridico Unico. 5 anos 19 anos Eliminagdo Ostensivo
024..100.04-A Salario Familia - casos especiais de Regime Juridico Gnico 5 anos 95 anos Eliminagdo Ostensivo
024.100.05-A Gratificagdo - de fungdo e cargos em comissdo / outras gratificagdes - Incorporagdo |5 anos 51 anos Eliminagdo Inclusive Incorporagdo Ostensivo
024.100.06-A Gratificagdo - jetons natalinos - 132 salario 7 anos Elimina¢do Inclusive Incorporagdo Ostensivo
Adicional: tempo de servigo -anuénio, biénio, quinquénio- noturno, periculosidade,
024.100.07-A insalubridade, atividades penosas, servigo extraordindrio - hora extra, outros 5 anos 51 anos Eliminagdo Ostensivo
adicionais.
024.100.08-A Adicional de 1/3 e abono pecunidrio - Férias e Férias prémio. 7 anos Eliminagdo Eliminagdo Ostensivo
Desconto - Contribuigdo Sindical do Servidor, Imposto de Renda Retido na Fonte - L .
024.100.09-A . ~ 7 anos Eliminagdo Ostensivo
IRRF, Consignagdo, outros descontos.
024..100.10-A Desconto - Contribuigdo para o plano de seguridade social 5 anos 51 anos Eliminagdo Ostensivo
024..100.11-A Desconto - Pensdes alimenticias 5 anos 51 anos Eliminagdo Pessoal
L . L Marco Inicial: Contar a partir da homologagédo
024..100.12-A Abono de Permanéncia em servigo 5 anos Eliminagdo X
da aposentadoria
024.200.00 ENCARGOS PATRONAIS RECOLHIMENTOS
Programa de Formagdo do Patriménio do Servidor Publico -PASEP, Programa de o .
024.200.01-A N . 5 anos 5anos Eliminagdo Ostensivo
Integragdo Social - PIS
024.200.02-A Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS 5 anos 51 anos Eliminagdo Ostensivo
024.200.03-A Contribuigdo Sindical do Empregador, Saldrio Maternidade, Imposto de Renda 7 anos Eliminagdo Ostensivo
024.200.04-A Contribuigdo para o Plano de Seguridade Social 5 anos 95 anos Eliminagdo Ostensivo
024.300.00 FERIAS
024.300.01-A Requerimento de férias regulamentares - Marcagdo, cancelamento, adiamento. 7 anos Eliminagdo Ostensivo
024.400.00 LICENCAS
Acidente em servigo, adotante, afastamento do conjuge ou companheiro, atividade
politica, capacitagdo profissional, desempenho ou mandato classista, doenga em
024.400.01-A pessoa da familia, gestante, paternidade, premio por assiduidade - férias prémio, 5 anos 51 anos Eliminagdo Ostensivo
servigo militar, tratamento de interesse particular, tratamento de saude - inclusive
pericia médica.
024.500.00 AFASTAMENTOS
Exercer mandato eletivo: para depor,para servir como jurado, para servir ao
024.500.01-A Tribunal Regional Eleitoral - TER, mesario, suspensdo de contrato de trabalho - CLT |5 anos 51 anos Eliminagdo Ostensivo
para estagio experimental em outro cargo ou érgdo.
024.600.00 CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO
Alistamento eleitoral, casamento - gala, doagdo de sangue, falecimento de familiar -
024.600.01-A nojo, horario especial - servidor estudante, portador de deficiéncia, redugdo da 5 anos 51 anos Eliminagdo Ostensivo

jornada de trabalho

024.700.00

REEMBOLSOS




024.700.01-A Requerlr’r:ento de reembolsos de despesas: Mudanga de domicilio de servidores, 5 anos 5 anos Eliminacio Marco parj:\ contagem de prazo de guarda - Ostensivo
locomogdo. APROVACAO DAS CONTAS.
024.700.02-A Ressarcimento de servidor de cobrangas indevidas 5 anos 51 anos Eliminagdo Ostensivo
026.000.00 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.100.00 BENEFICIOS
026.100.01-A Seguros: Inclusive Leildo 5 anos 5 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
O guros: : ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
026.200.00 AUXILIOS
Marco inicial para contagem do prazo de
026.200.01-A Auxilios: Acidente, doenga, funeral, natalidade, reclusdo - Inclusive Leildo. 5 anos 5 anos Eliminagdo guarcdala I;;rtipr (;a /iPRO\g/ACAO SASZCONTAS. Ostensivo
026.200.02-A Auxilio reclusdo 5 anos 51 anos Elimina¢do
026.300.00 APOSENTADORIA
026.300.01-A Aposentadoria 5 anos 95 anos |Eliminag§o Pessoal
026.400.00 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
Marco inicial para contagem de prazo de
026.400.01-A Aposentadoria- contagem e averbagdo de tempo de servigo 2 anos Eliminagdo guarda a partir da HOMOLOGAGAO DA Pessoal
APOSENTADORIA
026.500.00 PENSOES
M inicial t d d
026.500.01-A Aposentadoria - pensdo provisoria e temporaria 5 anos 5 anos Eliminagdo arconicia Para co’n agem de praon N Pessoal
guarda a partir do TERMINO DA VIGENCIA
026.500.02-A Aposentadoria - pensdo vitalicia 5 anos 95 anos Eliminagdo Pessoal
026.500.03-A Adiantamento e empréstimo a servidores 2 anos 5 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem de prazo de Pessoal
=200 P ¢ guarda a partir do TERMINO DA VIGENCIA
026.600.00 ASSISTENCIA A SAUDE
Inclusive planos de saude // AVISO: Marco
inicial t d d da -
026.600.01-A Demais documentagdes - assisténcia a saude 5 anos 5 anos Eliminagdo fnicta pa~ra contagem do prazo de guar f
aprovacdo das contas (art. 19 da Instrugdo
Normativa - TCU n2 49/2005).
026.600.02-A Prontudrio Médico ou Odontoldgico 5 anos 95 anos Eliminagdo Pessoal
026.700.00 SEGURANCA DO TRABALHO
026.700.01-A Higiene e seguranga do trabalho 5 anos 51 anos Eliminagdo Ostensivo
026.700.02-A Prevengdo de acidente de trabalho 5 anos 51 anos Eliminagdo Ostensivo
026.700.03-A CIPA f:?m|ssao Interna de Prevengdo de Acidentes - criagdo, designagdo, propostas, 3anos 3anos Guarda Ostensivo
relatdrios e atas Permanente
026.700.04-A Inspegbes periddicas de saude 5 anos Eliminagdo Ostensivo
026.800.00 PREVIDENCIA PRIVADA
026.800.01-A Previdéncia privada 5 anos 51 anos |Eliminagéo Pessoal
027.000.00 FREQUENCIA
027.100.00 HORARIO DE EXPEDIENTE
Dados transferidos para o Controle de
027.100.01-A Folha de Frequéncia, Escala de Plantdo 5 anos 51 anos Eliminagdo Freqliéncia. Quando ocorrerem faltas, a folha [Pessoal
deve ser preservada por 70 anos.
027.200.00 MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO
. P . - . Os relatdrios técnicos de viagem devem ser
Com Onus para institui¢do - Ajuda de custo, didria, passagem, prestagdo de contas, e
L. . T X L classificados no assunto correspondente. .
027.200.01-A relatérios de viagem, passaporte, reserva em hotel, comunicagdo sobre viagem do |5 anos 5 anos Eliminagdo . Ostensivo
servidor Marco inicial para contagem do prazo de
: guarda a partir da APROVAGAO DAS CONTAS.
Sem 6nus para institui¢do - comunicagdo sobre viagem de servidor, Relatérios de e .
027.200.02-A X 7 anos Eliminagdo Ostensivo
viagens.
027.300.00 DELEGAGAO DE COMPETENCIA. PROCURAGAO




Marco inicial para contagem do prazo de

027.200.01-A Del dod ténci do - Geral 2 5 Eliminaga ~
elegagdo de competéncia e procuragdo - Gera anos anos iminagdo guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
027.200.02-A Delegagdo de competéncia e procuragdo - Ordenador de Despesas 5 anos 5 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de
<00 gas P P ¢ P ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
028.000.00 SERVICO PROFISSIONAL TRANSITORIO
Servigo profissional transitério: autdnomo e colaborador; remuneragdo de Vlido para licitagGes. Marco Inicial para
028.000.01-A instrlfto‘r)es ’ ! ¢ 5 anos 51 anos Eliminagdo contagem do prazo de guarda a partir do Ostensivo
’ TERMINO DA VIGENCIA
030.000.00 MATERIAL E PATRIMONIO
030.000.01-A Espeg)ﬁcasao, padronizagdo, codificagdo, previsdo, catélogo, identificacdo, 2 anos Eliminacio Ostensive
classificagdo.
030.100.00 LICITAGAO
030.100.01-A Dlspehsa, |nelx|g|Ab|I|daL?e,'carta de flAnanga, coleta de dados, coleta de pregos, 5 anos 5 anos Eliminacio Marf:o para contag(im de prazo de guarda a Ostensivo
capacidade técnica, editais, atas, avisos. partir da APROVAGCAO DAS CONTAS
030.100.02-A Cadastro de Fornecedores 5 anos Eliminagdo Ostensivo
030.200.00 INSTALAGCAO E MANUTENGAO
030.200.01-A Requisi¢do e contratagdo de servigos 5 anos 5anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
00 quisie ¢ ¢ ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS
030.200.02-A Servigo executado pela oficina da instituicdo 1ano Eliminagdo Ostensivo
Manutengdo de elevador, ar condicionado,
. 5 L . N subestagdo e gerador, limpeza, imunizagdo, X
030.200.03-A Servigo de manutengdo, reparo - bem imével, veiculo - geral 1ano Eliminagdo . ~ X - ostensivo
desinfestagdo, reciclagem, jardinagem,
ornamentagao, veiculo.
Manutengao de elevador, ar condicionado,
subestagdo e gerador, limpeza, imunizagdo,
. 5 L . N desinfestagdo, reciclagem, jardinagem, i
030.200.04-A Servigo de manutengdo, reparo - bem imdvel, veiculo-pagamento 5 anos 5anos Eliminagdo ~ . o Ostensivo
ornamentagdo, veiculo. Marco inicial para
contagem de prazo de guarda a partir da
APROVAGAO DAS CONTAS
030.200.05-A Fornecimento e Manutengdo de servigos basicos (geral) 1ano Eliminagdo Agua e esgoto, gés, luz e forca. Ostensivo
Agua e esgoto, gés, luz e forca. Marco inicial
030.200.06-A Fornecimento e Manuteng&o de servigos basicos - pagamento 5 anos 5 anos Eliminagdo para contagem de prazo de guarda a partir da |Ostensivo
APROVAGAO DAS CONTAS
030.300.00 INVENTARIO
. . . . Guarda Marco inicial para contagem do prazo de .
030.300.01-A Material permanente - Relatério de Movimentagdo de Bens Imdveis - RMBI. 5 anos 5 anos ~ Ostensivo
alp ' v gao ce vel n Permanente guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS ensiv
. e Marco inicial para contagem do prazo de .
030.300.02-A Material de consumo 5 anos 5 anos Eliminagdo - Ostensivo
guarda - APROVACAO DAS CONTAS
030.400.00 GUARDA E SEGURANCA
030.400.01-A Guarda e seguranga - geral 2 anos Eliminagdo Ostensivo
030.400.02-A Servigo de vigildncia - geral 1ano Eliminagdo Ostensivo
030.400.03-A Servigo de vigilancia - pagamento 5 anos 5anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
400 ¢ g pag ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS
030.400.04-A Seguros - geral 1ano Eliminagdo Ostensivo




Marco inicial para contagem do prazo de

030.400.05-A Seguros - pagamento 5 anos 5 anos Eliminagdo . ~ Ostensivo
guarda a partir da APROVAGCAO DAS CONTAS
Prevencdo de incéndio, treinamento de pessoal, instalagdo e manutengdo de L X
030.400.06-A R . « - 2 anos Eliminagdo Ostensivo
extintores, inspegdo periddica.
Prevengdo de incéndio - constituigdo de brigadas de incéndio, plano, projeto e Guarda X
030.400.07-A .. 3 anos 3 anos Ostensivo
relatério Permanente
030.400.08-A Sinistro 2 anos 5 anas Guarda Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
A Permanente guarda a partir da CONCLUSAO DO CASO.
030.400.09-A Controle de portaria 2 anos Eliminagdo Ostensivo
030.400.10-A Controle de portaria - registro de ocorréncia 5 anos 5 anos Eliminagdo Ostensivo
031.000.00 MATERIAL
. - Marco inicial para contagem do prazo de .
031.000.01-A Compra - material permanente e de consumo 5 anos 5 anos Eliminagdo ~ Ostensivo
P nalp nsu n iminag guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS. ensiv
031.000.02-A Aluguel, comodato, leasing - material permanente 5 anos 5 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
A0 Buel ' g P ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
031.000.03-A Empréstimo, cessdo - material permanente recebido 5 anos 5anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
200 P ' P ¢ guarda a partir do TERMINO DA VIGENCIA
031.000.04-A Doagdo, permuta - material permanente e de consumo recebidos 5 anos 5 anos Eliminagdo Ostensivo
031.000.05-A Cessdo - material de consumo recebido 5 anos 5 anos Eliminagdo Ostensivo
031.000.06-A Confecgdo de impresso 5 anos 5 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
000 ¢ P ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
031.100.00 MOVIMENTACAO DE MATERIAL - PERMANENTE E DE CONSUMO
L . . . - Marco inicial para contagem do prazo de .
031.100.01-A Termo de responsabilidade - Relatério de Movimentagdo de Bens Méveis - RMBM. |5 anos 5 anos Eliminagdo ~ Ostensivo
ponsabil ' vi ¢ vel n iminag guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS. ensiv
Para os documentos referentes a produtos e
Controle de Estoque - requisigdo e distribuigdo de material, relatério de N insumos quimicos e outras substancias .
031.100.02-A 2 anos Eliminagdo Ostensivo
movimentagdo de Almoxarifado - RMA. n iminag entorpecentes, OBSERVAR OS PRAZOS DA ensiv
LEGISLAGAO ESPECIFICA.
Para documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
. . T entorpecentes, observar os prazos da .
031.100.03-A Extravio, roubo, desaparecimento 5 anos 5anos Eliminagdo . . . Ostensivo
legislagdo especifica vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda a partir da
CONCLUSAO DO CASO
Para documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar os prazos da .
031.100.04-A Transporte de Material 2 anos Eliminagdo pecen v praz Ostensivo

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




Para documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar os prazos da

031.100.05-A Autorizagdo de saida de material 2 anos Eliminagdo L . o Ostensivo
legislagdo especifica vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda a partir da
CONCLUSAO DO CASO
Para documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
. ) - T entorpecentes, observar os prazos da .
031.100.06-A Recolhimento de material ao depésito 2 anos Eliminagdo o~ P L Ostensivo
legislagdo especifica vigente. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda a partir da
CONCLUSAO DO CASO.
031.200.00 ALIENAGCAO, BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)
- N Marco inicial para contagem do prazo de .
031.200.01-A Venda - Leildo. 5 anos 5 anos Eliminagdo X - Ostensivo
guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
031.200.02-A Cessdo, doagdo, permuta 5 anos 5 anos Eliminagdo Ostensivo
032.000.00 PATRIMONIO
032.100.00 BENS IMOVEIS
PROJETOS APROVADOS: Seguir prazo do CCDA:
032.100.09-A - ObrasPROJETOS NAO
APROVADOS:Contar a partir do MARCO
FORMAL que ndo aprovou o projeto.Caso o
projeto for retomado, seguir orientagées de
o, . . i i i . _|guarda dos “projetos executados”. PROJETOS i
032.100.01-A B - Pi t lantas, d d t t d tos. 2 5 S Ob: Ost
ens imdveis - Projetos, plantas, demais documentos executivos dos projetos, anos anos eguir Observagdo| \ - o0 MPIDOS: Contar a partir do MARCO stensivo
FORMAL que interrompeu a obra.Caso o
projeto for retomado, seguirorientagdes de
guarda dos “projetos executados”.GUARDA
PERMANENTE para ultimo projeto antes da
interrupgdo e As Built.
032.100.02-A Condominio 5 anos 5anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
R ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
_— Guarda Marco inicial para contagem do prazo de .
032.100.03-A Aquisi¢do - Compra 5 anos 5anos ~ Ostensivo
quisis P n Permanente guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS. ensiv
— « « NP - Guarda X
032.100.04-A Aquisigdo - Cessdo, doagdo, permuta - bens imdveis adquiridos 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
- - Marco inicial para contagem do prazo de .
032.100.05-A Aquisi¢do - Locagdo, arrendamento, comodato 5 anos 5 anos Eliminagdo . X Ostensivo
quisis cac ¢ n fminag guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS. ensiv
. Guarda Marco inicial para contagem do prazo de .
032.100.06-A Alienagdo - venda 5 anos 5 anos ~ Ostensivo
lenagdo - ven n Permanente guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS. ensiv
’ ~ x ~ Guarda X
032.100.07-A Alienagdo - cessdo, doagdo, permuta 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
. . - . Guarda Marco inicial para contagem do prazo de
032.100.08-A Desa riagdo, reintegracdo de posse, reivindicagdo de dominio, tombamento 5 anos 5anos i - Reservado
propriag integrag P tvindicag n n Permanente guarda a partir da APROVAGCAO DAS CONTAS. v
Obras - reforma, recuperagdo, restauragdo, construgdo, projetos aprovados, Guarda Marco inicial para contagem do prazo de .
032.100.09-A 5 anos 5anos ~ Ostensivo
vistorias n Permanente guarda a partir da APROVAGCAO DAS CONTAS. ensiv




032.200.00 VEICULOS
032.200.01-A Aquisigdo - Compra, aluguel 5 anos 5anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
<00 quisie pra, alug ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
032.200.02-A Aquisigdo - Cessdo, doagdo, transferéncia 4 anos 5 anos Eliminagdo Ostensivo
032.200.03-A Cadastro, licenciamento, emplacamento, tombamento 2 anos 5 anos Eliminagdo Marcos inicial para contagem do prazo de Ostensivo
s ’ » €mp ’ ¢ guarda - ALIENAGAO DO VEICULO.
. " e Marco inicial para contagem do prazo de .
032.200.04-A Alienagdo - venda 5 anos 5 anos Eliminagdo X - Ostensivo
guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
032.200.05-A Alienacdo - cessdo, doagdo, permuta, transferéncia 4 anos 5 anos Eliminagdo Ostensivo
. e Marco inicial para contagem do prazo de .
032.200.06-A Abastecimento 5 anos 5 anos Eliminagdo . ~ Ostensivo
guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
032.200.07-A Acidente (sem vitimas), infragdo, multa 5 anos 5 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
<00 , Infragdo, ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
032.200.08 -A Acidente (com vitimas), infragdo, multa 5 anos 15 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
00  infracdo, ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
032.200.09-A Contrt?le de uso dfe veiculos (requisigdo, autorizagdo para uso fora do horario de 2 anos Eliminacio Ostensivo
expediente, estacionamento, garagem)
032.300.00 MUDANCA
032.300.01-A Mudanga (geral) 1ano Eliminagdo Ostensivo
Marco inicial para contagem do prazo de
d tir da APROVAGCAO DAS CONTAS
032.300.02-A Mudanga (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagdo guardaa partir a~ CA Ostensivo
(art.19 da Instrugdo Normativa - TCU n2
49/2005)
032.300.03-A Uso de dependéncia 2 anos Eliminagdo Ostensivo
050.000.00 ORCAMENTOS E FINANCAS
Guard N
050.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos uarca Eliminagdo para os NAO APROVADOS Reservado
Permanente
051.000.00 ORCAMENTO
051.100.00 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.100.01-A Previsdo Orgamentaria 2 anos Eliminagdo Ostensivo
051.100.02-A Proposta Orgamentdria 5 anos 5 anos Guarda Ostensivo
permanente
Alteragdo /Detalhamento das receitas e das Despesas: QDRD Quadro de L .
051.100.03-A . 2 anos Eliminagdo Ostensivo
detalhamento, comunicados
Guard
051.100.04-A Crédito adicional - Crédito suplementar, crédito especial, crédito extraordinario. 5 anos 5anos uarda Ostensivo
Permanente
051.200.00 EXECUGCAO ORCAMENTARIA
— .. e Marco inicial para contagem do prazo de .
051.200.01-A Descentralizagdo or¢gamentdria de recursos 5 anos 5 anos Eliminagdo . ~ Ostensivo
guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
M inicial t d d
051.200.02-A Acompanhamento de despesa mensal (pessoal/divida) 5 anos 5 anos Eliminagdo arconicia Para con agem~ © prazo de Ostensivo
guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
051.200.03-A Plano operativo. Cronograma de desembolso. 5 anos 5 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
00 P : 8 : ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
052.000.00 FINANCAS




052.100.00

PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

Marco inicial para contagem do prazo de

052.100.01-A Programacdo financeira de desembolso 5 anos 5 anos Eliminagdo X - Ostensivo
guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
052.200.00 EXECUGAO FINANCEIRA
o . e Marco inicial para contagem do prazo de .
052.200.01-A Execugdo financeira 5 anos 5 anos Eliminagdo . ~ Ostensivo
guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
052.300.00 ARRECADAGCAO
052.300.01-A Guia de recolhimento de valores restituidos ao Tribunal ou ao Erario - custas 5 anos 5 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
R ¢ guarda a partir da APROVAGAO DAS CONTAS.
053.000.00 FUNDO ESPECIAL
053.000.01-A Fundo Especial 5 anos 5 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
A0 P ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
054.000.00 ESTIMULO FINANCEIRO E CREDITICIO
. . . s Guarda Marco inicial para contagem do prazo de .
054.000.01-A Estimulo Financeiro e Crediticio 5 anos 5 anos ~ Ostensivo
fmulo Financet e an Permanente guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS. ensiv
055.000.00 OPERACOES BANCARIAS
055.100.00 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
055.100.01-A Pagamento em moeda estrangeira 5 anos 5anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
00 & g ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
055.200.00 CONTA UNICA
L. e Marco inicial para contagem do prazo de .
055.200.01-A Conta Unica 5 anos 5 anos Eliminagdo . ~ Ostensivo
guarda a partir da APROVAGAO DAS CONTAS.
055.300.00 OUTRAS CONTAS
055.300.01-A Outras contas: Tipo B,C,D 5 anos 5anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
R TP B,L, ¢ guarda a partir da APROVAGAO DAS CONTAS.
056.000.00 BALANCOS E BALANCETES - CONTABEIS
Guarda Marco inicial para contagem do prazo de
056.000.01-A Balangos, balancetes, prestagdo de contas 5 anos 5 anos Permanente guarda das normas a partir do TERMINO DA Ostensivo
VIGENCIA.
060.000.00 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
Guard -
060.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos uarca Eliminagdo para os NAO APROVADOS. Reservado
Permanente
— - . - e Marco inicial para contagem do prazo de .
060.000.02-A Publicagdo de matérias no Diario Oficial 5 anos 5 anos Eliminagdo X - Ostensivo
guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
060.000.03-A Publicagdo de matéria no boletim administrativo de pessoal e de servico 1ano Eliminagdo Ostensivo
— - - T Marco inicial para contagem do prazo de .
060.000.04-A Publicagdo de matéria e outros periddicos 5 anos 5 anos Eliminagdo X - Ostensivo
guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
060.100.00 ASSESSORAMENTO TECNICO
060.100.01-A Rfelafono de acompanhamento de assisténcia técnica e relatdrio final de assisténcia S anos Eliminacio Ostensive
técnica
060.200.00 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS. SERVICOS AOS USUARIOS
Guarda
060.200.01-A Politica de acesso aos documentos (geral) 3 anos 3 anos Y Ostensivo
Permanente
060.200.02-A Consulta, Empréstimo, Pesquisas, Desarquivamentos 1ano Eliminagdo Ostensivo
061.000.00 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA




Guard
061.000.01-A Documentagdo bibliografica - manuais, boletins de divulgagdo 3 anos 3 anos uaraa Ostensivo
Permanente
061.100.00 AQUISICAO
061.100.01-A Compra - assinatura de periddico 5 anos 5 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
400 P P ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
061.100.02-A Compra - assinatura de periddico 5 anos 5 anos Eliminagdo Ostensivo
061.200.00 REGISTRO
061.200.01-A Registro (geral) 2 anos Eliminagdo Ostensivo
061.200.02-A Livro Tombo 2anos apos o Guarda Ostensivo
encerramento Permanente
061.300.00 CATALOGAGAO, CLASSIFICAGAO, INDEXACAO
061.300.01-A Catalogagio, classificacio, indexacdo [2 anos [Eliminagio [Pesquisa Ostensivo
061.400.00 REFERENCIA E CIRCULAGAO
061.400.01-A Referéncia e circulagdo [2 anos [Eliminagio | Ostensivo
061.500.00 INVENTARIO BIBLIOGRAFICO
g Guarda Marco inicial para contagem do prazo de .
061.500.01-A | t. bibl fi 5 5 ~ Ost
nventario bibllograrico anos anos Permanente guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAs. |~ eV
062.000.00 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMAS DE ARQUIVOS
062.000.01-A Docum‘entagao arquivistica: Gestdo de documentos e sistema de arquivos em geral - 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Manuais Permanente
062.100.00 LEVANTAMENTO DA PRODUGCAO DOCUMENTAL
062.100.01-A Produgdo de documentos, Levantamentos das atividades, Fluxos - geral, 4 anos Eliminagdo
Guarda
062.100.02-A Diagndstico: Pesquisa de proveniéncia e fundos documentais. 3 anos 3 anos Y Ostensivo
Permanente
062.100.03-A Assessoramento Técnico 5 anos Eliminagdo Ostensivo
062.200.00 CLASSIFICAGAO E ARQUIVAMENTO
062.200.01-A Classificagdo, criagdo de cddigo de classificagdo e arquivamento 2 anos |Eliminagéo Ostensivo
062.300.00 DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
Guarda
062.300.01-A Analise, avaliagdo e selegdo 3 anos 3 anos Y Ostensivo
Permanente
R . . L R Guarda .
062.300.02-A Eliminagdo - termo, listagem, edital de ciéncia de eliminagdo. 5 anos Ostensivo
Permanente
062.300.03-A Transfere'nua, recc?lhlmento - gu}ez. e termo de transferéncia/ guia, relagdo e termo 5 anos Guarda Ostensivo
de recolhimento/ listagem descritiva do acervo Permanente
062.400.00 PRODUCAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA
Guarda
062.400.01-A Guia, Inventarios, catdlogos dos arquivos 5 anos 5anos Y Ostensivo
Permanente
062.500.00 PROTOCOLO
062.500.01-A Protocolo: rece!ogﬁo, cadastro, .tramitagéo,'juntada, des‘apensamento e expedigdo de 3anos Eliminacio Livros de carga: c01"1tar o prazo apds o Ostensivo
documentos - Livros de cargas internas, Aviso de Recebimento (AR) encerramento do livro
. Guarda .
062.500.02-A Registro do andamento processual 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
Livro ou relagdo on-line de carga/devolugdo de autos para advogado, perito, MP, L Contar o prazo ap6s o ENCERRAMENTO do X
062.500.03-A . . 3 anos Eliminagdo K Ostensivo
Contadoria e demais cargas externas em geral livro
063.000.00 SUBSTITUICAO DE SUPORTE DOCUMENTAL
Guard ~
063.000.01-A Projetos, estudos sobre microfilmagem e digitalizagdo 3 anos 3 anos P:fn:a?\ente Eliminagdo para os NAO APROVADOS. Ostensivo
063.000.02-A Solicitagdo de servigos de microfilmagem, digitalizagdo, reprografia 2 anos Eliminagdo Ostensivo
064.000.00 DOCUMENTAGAO MUSEOLOGICA
. L . . Guarda Marco para contagem do prazo de guarda a .
064.000.01-A D t. | ): M t tudos. 3 3 . - Ost
ocumentagdo museoldgica (geral): Manuais, projetos, estudos anos anos Permanente partir do TERMINO DA VIGENCIA stensivo
064.100.00 AQUISICAO




M inicial t d d
064.100.01-A Compra 5 anos 5 anos Eliminagdo arconicia Para con agem~ © prazo de Ostensivo
guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
064.100.02-A Doagdo, permuta 5 anos 5 anos Eliminagdo Ostensivo
Guarda
064.100.03-A Certificado de doagdo de pega museldgica 2 anos Y Ostensivo
Permanente
064.200.00 REGISTRO
064.200.01-A Registro (geral) 2 anos Eliminagdo Ostensivo
. Guarda .
064.200.02-A Livro tombo 2 anos Ostensivo
Permanente
064.300.00 CATALOGAGAO E DESCRICAO
064.300.01-A Catalogacdo e Distribuicdo |2 anos | |Eliminag§o Ostensivo
064.400.00 REFERENCIA E CIRCULACAO
064.400.01-A Referéncia e circulagdo |2 anos | |Eliminag§o Ostensivo
064.500.00 PROGRAMA DE HISTORIA ORAL
Guard
064.500.01-A Programa histdria oral: Entrevistas, depoimentos e transcrigdes 2 anos | uarca Ostensivo
Permanente
064.600.00 MEMORIA INSTITUCIONAL
064.600.01-A Memodria Institucional 2 anos | Guarda Ostensivo
Permanente
064.700.00 INVENTARIO
064.700.01-A Inventario 5 anos 5 anos Guarda Marco inicial Para contagem~do prazo de Ostensivo
Permanente guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
065.000.00 JURISPRUDENCIA
065.000.01-A Tesauro Juridico, sigla judicidrias |2 anos | |Eliminag§o Ostensivo
065.100.00 ACORDAOS, ANALISE, DESCRICAO, INDEXAGAO, PESQUISA.
065.100.01-A Anédlise, descrigdo, indexagdo e pesquisa em acorddos |1 ano | |Eliminag§o Ostensivo
065.200.00 SUMULA
065.200.01-A Sumula, enunciado 2 anos Guarda Ostensivo
Permanente
066.000.00 PRODUCAO EDITORIAL
066.100.00 EDITORAGAO, PROGRAMAGAO VISUAL
066.100.01-A Editoragdo, programagdo visual 5 anos 5 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
400 0, programag ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
066.200.00 DISTRIBUICAO, PROMOCAO, DIVULGACAO
066.200.01-A Distribui¢do, promogdo divulgagdo 5 anos 5 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
200 540, promog gagao. ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
067.000.00 CONSERVACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
067.100.00 DESINFESTACAO, HIGIENIZAGAO
067.100.01-A Desinfestagdo, higienizagdo (geral) 2 anos Eliminagdo Ostensivo
067.100.02-A Desinfestagdo, higienizagdo (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
00 £30, higlenfzacdo {pag ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
067.200.00 ARMAZENAMENTO DEPOSITO
067.200.01-A Armazenamento, depésito (centro de informacéo) 2 anos |Eliminag§o Ostensivo
067.300.00 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
067.300.01-A Restauragdo de documentos, encadernagdo (geral) 2 anos Eliminagdo Ostensivo
067.300.02-A Restauragdo de documentos, encadernagdo (pagamento) 5 anos 5anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
=00 < ' §40 (pag ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
068.000.00 TECNOLOGIA DA INFORMACAO

068.100.00

PLANO E PROJETO




Guarda Eliminacdo para os NAO APROVADOS. Marco
068.100.01-A Plano e projeto 3 anos 3 anos Permanente inicial para contagem do prazo de guarda das |Ostensivo
normas a partir do TERMINO DA VIGENCIA.
068.200.00 PROGRAMA, SISTEMA, REDE
Programa, sistema, rede - licenga e registro de uso e compra, Manuais técnicos Guarda Marco Inicial para contagem do prazo de
068.200.01-A 8 o L ¢ 8 pra, ! 3 anos 3 anos guarda das normas a partir do TERMINO DA [Ostensivo
Manuais do usuario, Permanente ~
VIGENCIA.
068.300.00 ASSISTENCIA TECNICA
068.300.01-A Assisténcia Técnica (geral) 2 anos Eliminagdo Ostensivo
068.300.02-A Assisténcia Técnica (pagamento) 5 anos 5anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
200 pag ¢ guarda a partir da APROVACAO DE CONTAS.
069.000.00 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
Guard -
069.000.01-A Projetos, estudos e norma sobre reprodugdo de documentos 3 anos 3 anos P:fn:a?\ente Eliminagdo para os NAO APROVADOS. Ostensivo
_— . . . « . . - Contratagdo de Servigos Externos: Marco
Requisicdo e controle de servigo reprografico, editoragdo, grafico, diagramacao, L . X
069.000.02-A imbressio, encadernacio 2 anos 2 anos Eliminagdo Inicial para contagem do prazo de guarda das |Ostensivo
P ! ¢ normas a partir do TERMINO DA VIGENCIA.
070.000.00 COMUNICACAO
Guarda -
070.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5anos P:rmanente Eliminagdo para os NAO APROVADOS. Reservado
071.000.00 SERVICO POSTAL
071.000.01-A Servigo postal (geral) 2 anos 5 anos Eliminagdo Ostensivo
Servigo de entrega expressa - SEDEX-Nacional, internacional, sistema express Mail Sem Aviso: Marco inicial para contagem do
071.000.02-A Serviie 6a exp ! ! P 5anos 5anos Eliminagdo prazo de guarda a partir da APROVAGAO DE  |Ostensivo
CONTAS.
. . N Marco inicial para contagem do prazo de .
071.000.03-A Servigo de coleta, transporte e entrega de correspondéncia agrupada - malote 5 anos 5anos Eliminagdo - Ostensivo
vicoded NSpOTte € entrega de corresp cla agrup an fminag guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS. ensiv
071.000.04-A Mala Oficial 5 anos 5 anos Eliminagéio Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
R ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
072.000.00 TELECOMUNICACAO
072.000.00 SERVICO TELEFONICO
072.000.01-A Servigo telefénico/ FAC- Simile- fax 1ano Eliminagdo Ostensivo
072.000.02-A Autorizagdo para ligages interurbanas, fac-simile (FAX) 2 anos Eliminagdo Ostensivo
072.000.03-A Instalagdo, transferéncia, manutengdo, reparo 5 anos 5 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
A0 £40 ' £40, rep ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
072.000.04-A Lista Telefonica Interna 5 anos Eliminagdo Ostensivo
072.000.05-A Conta telefonica 5 anos 5anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
R ¢ guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
072.100.00 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ, IMAGEM.
. L . e Marco inicial para contagem do prazo de .
072.100.01-A Servigo de transmissdo de dados, voz, imagem 5 anos 5 anos Eliminagdo X - Ostensivo
guarda a partir da APROVACAO DAS CONTAS.
073.000.00 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
Guard
073.000.01-A Organizagdo e estrutura 3 anos 3 anos uarca Ostensivo
Permanente
073.000.02-A Comunicagdo e informe 2 anos Eliminagdo Ostensivo

090.000.00

APOIO A ATIVIDADE FORENSE




Guarda

090.000.01-A Projetos, estudos e similares 3 anos 5 anos Eliminagdo para os NAO APROVADOS. Reservado
Permanente
090.000.02-A Pagamento de honorarios para peritos, tradutores, dativos. 2 anos Eliminagdo Ostensivo
090.000.03-A CredenclamAento d‘e procuradores, peritos, tradutores, dativos - alteragdo, 2 anq aptzs a 5 anos Eliminacio Ostensivo
suspensdo, impedimento. atualizagdo
091.000.00 PROCESSAMENTO JUDICIAL
091.100.00 REGISTRO DISTRIBUIGAO E AUTUAGCAO DE PROCESSOS
Para autos registrados nos sistemas
X o 2 anos apos o Guarda informatizados,ELIMINACAO, apds os X
091.100.01-A Registro de processos judiciais - tombo 5anos R Ostensivo
encerramento Permanente cumprimentos dos prazos correntes e
intermediarios.
091.100.02-A Registro de distribuigdo Manual por Emergéncia 1ano Eliminagdo Ostensivo
091.100.03-A Ata de distribuigdo 2 anos 2 anos Guarda Ostensivo
Permanente
091.200.00 DILIGENCIA
091.200.01-A Editais 22 via 1ano Eliminagdo Ostensivo
091.200.02-A Termo/Oficio de fianga 22 via 2 anos Eliminagdo Ostensivo
091.200.03-A Cartas - De Ordem, Precatdria, Rogatoria (22 via) 2 anos Eliminagdo Ostensivo
091.200.04-A Mandados 22 via 2 anos Eliminagdo Ostensivo
091.200.05-A Emissdo de Certiddo (22 via) 1ano Eliminagdo Ostensivo
Prazo valido APENAS para peticGes cujo
enderegamento esta incorreto, ndo sendo
091.200.06-A Petigdo ndo passivel de juntada aos autos 2 anos Eliminagdo assim, estendido as peti¢Ges enderegadas Ostensivo
corretamente, e que por algum motivo os
autos ndo foram localizados.
091.200.07-A Alvarés Civeis 22 via 1ano Eliminagdo Ostensivo
091.200.08-A Alvards Criminais 22 via 2 anos 3 anos Eliminagdo Ostensivo
Se os documentos constituirem livros préprios,
091.300.00 JULGAMENTO os prazos deverdo ser contados a partir do seu
encerramento.
oy . - Guarda .
092.300.01-A Acord3o - registro 22 via (Livros) 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
. . Guarda .
091.300.02-A Livro de Registro de Sentenga - termo 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
. A « ) Guarda .
091.300.03-A Registros de audiéncia/sessdo de julgamento 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
091.300.04-A Ata de julgamento/ Audiéncia 22 via (Livros) 3 anos 3 anos (::ral;(i?]ente Utilizadas para restauragdo de autos Ostensivo
091.300.05-A Pauta de julgamento/ Audiéncia 1ano Eliminagdo Ostensivo
091.300.06-A Notas Taquigréaficas 2 anos Eliminagdo Ostensivo
091.300.07-A Sorteio de Oficiais para compor Conselhos de Justica 5 anos 15 anos Eliminagdo Ostensivo
091.300.08-A Ata das Audiéncias 2 anos 8 anos Guarda Ostensivo
Permanente
091.400.00 PRECATORIO
L Até encerramento - :
091.400.01-A Autos de precatdrio . . 10 anos Eliminagdo Ostensivo
(baixa definitiva)
091.400.02-A Autos de cobranga e Autos de sequestro - Até encerramento (10 anos Eliminagdo Ostensivo
091.500.00 CUSTAS JUDICIAIS
091.500.01-A Controle de recolhimento de custas prazo do processo Ostensivo
091.500.02-A Execugdo de honordrios advogaticios 2 anos 3 anos Eliminagdo
092.000.00 DECISAO - GABINETES
092.000.01-A Decisdo interlocutéria 22 via 1ano Eliminagdo Ostensivo
092.000.02-A Decisdo monocratica 3 anos 3anos Guarda Ostensivo

Permanente




Guarda

092.000.03-A Decisdo Terminativa 3 anos 3 anos Ostensivo
Permanente
093.000.00 REGISTROS
093.000.01-A Controle de cumprimento de liberdade assistida 2 anos Eliminagdo Pessoal
093.000.02-A Controle de Pena Alternativa 5 anos 15 anos Eliminagdo Pessoal
093.000.03-A Registro de livramento condicional 5 anos 10 anos Eliminagdo Pessoal
093.000.04-A Registro de suspensdo condicional de execugdo de pena 5 anos 10 anos Eliminagdo Pessoal
093.000.05-A Controle de Rol de Culpados 3 anos 3 anos Guarda Ostensivo
Permanente
093.000.06-A Registro do Depésito Judicial 3 anos 3 anos Eliminagdo Ostensivo
093.000.07-A Registro de Compromisso - Fiel Depositario 5 anos Eliminagdo Ostensivo
093.000.08-A Registro de Hastas Publicas 2 anos Eliminagdo Ostensivo
093.000.09-A Laudo de avaliagdo - avaliagdo judicial - 22 via 3 anos Eliminagdo Ostensivo
093.000.10-A Portarias do Juizo Guarda Permanente Ostensivo
093.000.11-A Registro de Armas e Bens Apreendidos 20 anos 5 anos Guarda Ostensivo
Permanente
094.000.00 CORREGEDORIA
094.100.00 FISCALIZACAO - JUDICIAL
" L Marco inicial para contagem do prazo de .
094.100.01-A Inspegées 5 anos Eliminagdo guarda a partir do ARQUIVAMENTO. Ostensivo
. L Marco inicial para contagem do prazo de X
094.100.02-A Correigdes 5anos Eliminagdo guarda a partir do ARQUIVAMENTO. Ostensivo
094.200.00 DISCIPLINAR -JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
L . o Guarda Marco inicial para contagem do prazo de .
094.200.01-A Processo administrativo disciplinar 5 anos 95 anos Permanente guarda a partir do ARQUIVAMENTO. Ostensivo
A L Marco inicial para contagem do prazo de X
094.200.02-A Sindicancias 5 anos 10 anos Eliminagdo guarda a partir do ARQUIVAMENTO. Ostensivo
094.300.00 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - JUDICIAL
Marco inicial para contagem do prazo de
. . . . i guarda a partir do ARQUIVAMENTO. Quando
Comunicagdes, Requerimentos, Solicitagbes, Consultas, Reclamagdes, Pedido de L R . .
094.300.01-A i o i 2 anos Eliminagdo redundarem Atos Normativos, seguir a Ostensivo
Providéncias e Processo Administrativos. i L
temporalidade destes. Destinagdo final:
GUARDA PERMANENTE.
Marco inicial para contagem do prazo de
guarda a partir do ARQUIVAMENTO. Quando
094.300.02-A Procedimentos de controle administrativo 2 anos 3 anos Eliminagdo redundarem Atos Normativos seguir a Ostensivo
temporalidade destes. Destinagdo final:
GUARDA PERMANENTE.

. . L . L Marco inicial para contagem do prazo de .
094.300.03-A Representagdo contra magistrado, denuncia contra servidor. 5 anos 5 anos Eliminagdo guarda a partir do ARQUIVAMENTO. Ostensivo
094.400.00 FISCALIZACAO - EXTRAJUDICIAL
094.400.01-A Inspegdes 5 anos 10 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo

guarda a partir do ARQUIVAMENTO.
094.400.02-A Correigdes 5 anos 10 anos Eliminagdo Marco inicial Para contagem do prazo de Ostensivo
guarda a partir do ARQUIVAMENTO.
094.500.00 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - EXTRAJUDICIAL
Marco inicial para contagem do prazo de
guarda a partir do ARQUIVAMENTO. Quando
094.500.01-A Comunicagdes 2 anos Eliminagdo redundarem Atos Normativos seguem a Ostensivo

temporalidade destes. Destinagdo final:
GUARDA PERMANENTE.




Marco inicial para contagem do prazo de
. - " . A L. guarda a partir do ARQUIVAMENTO. Quando
Requerimentos, Solicitagdes, Reclamagdes, Pedidos de Providéncia, Dendncias, R . .
094.500.02-A X e i 2 anos 3 anos Eliminagdo redundarem Atos Normativos seguem a Ostensivo
Procedimento de controle administrativo . L
temporalidade destes. Destinagdo final:
GUARDA PERMANENTE.
Marco inicial para contagem do prazo de
094.500.03-A C Itas/Orientago 2 10 Eliminaga Ostensi
onsultas/Orientag8es anos anos iminagdo guarda a partir do ARQUIVAMENTO. stensivo
094.500.04-A Processo Administrativo de Vacancia/Provimento 5 anos 10 anos Guarda Marco inicial para contagem do prazo de Ostensivo
B ’ Permanente guarda a partir do ARQUIVAMENTO.
095.000.00 ESTATISTICA JUDICIARIA
Estatistica de atendimento, Boletim Estatistico e Relatdrio estatistico mensal da
095.000.01-A : 1c R : : stie ¢ I stie 2 anos Eliminagdo Ostensivo
produgdo judiciaria
- - s Guarda )
095.000.02-A Relatério estatistico anual da produgdo judiciaria 2 anos Ostensivo
Permanente
096.000.00 PRAZOS PROCESSUAIS
Guard
096.000.01-A Suspensdo ou interrupgdo de prazos forenses |2 anos uarca Ostensivo
Permanente
OBSERVACAO: De acordo com a Lei n212.527, de 18 de novembro de 2011 e com a Resolugdo n? 731 de 9 de agosto de 2013, do Orgdo Especial do Tribunal de Justica de Minas Gerais consideram-se os prazos maximos de restri¢do ao acesso a

informagdo, contados a

1. Ultrassecreto: até 25
2. Secreto: até 15 anos;

partir da data de produgdo:

anos;

3. Reservado: até 5 anos;
4. Ostensivo: sem restrigdo.
5. Pessoal: interessado direto e setor responsavel




