PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DA
DOCUMENTACAO ADMINISTRATIVA DA JUSTICA FEDERAL

Atualizagdo: Abril/2017
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00.00.00.00 ORGANIZAQI\O E FUNCIONAMENTO Caslo gere ato (art. 12, § 22, "a", "b" e "c", Res. 318/2014, CJF), este
sera de guarda permanente.
00.01.00.00 ADMINISTRACAO JUDICIARIA
00.01.01.00 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
00.01.01.01 Modernizagdo Administrativa 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente Pro]elos,. estudos, qual\dad.e‘ reengenharia e outros 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, implantagao, especializagao de varas, turmas, JEF, TRF.
00.01.01.09 Jurisdi¢ao/delimitacéo territorial 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente
00.01.01.11 Delegagtes de competéncia. Procuracéo 1 |Setor Competente Enquanto vigora Eliminacao
00.01.01.12 Ind\caga? de magistrado & D|retona~do Foro, Presidéncia 1 |Processo 10 anos 5 anos Guarda Permanente
dos TRF’s e outros cargos de direcdo
00.01.01.13 Escolha de magistrado para a composigao dos TRF's. 1 |Processo 10 anos 5 anos Guarda Permanente
00.01.01.14 Horério 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 Atribuicbes e competéncias das unidades 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente
00.01.01.47 Fcrmhah.zagac de acordos (acerdcs, ajuste, contrato, 1 |setor Competente Enquanto vigente 3 anos Guarda Permanente O ato essencial gerado dev?ra ser encamlnha.dc diretamente ao
convénio, termo de cooperacéo. 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 Ezsqujzt: durara | |Guarda Permanente
00.03.00.00 GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL
00.03.00.01 Gestao 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 Estatistica para subsidiar a elaborag¢ao de relatérios de 1 |setor Competente 2 anos Eliminagdo Dados transfendcs para o relatério. Pode ser classificado pelo
atividades assunto pertinente.
00.05.00.02 Relato de Atividades 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente Todo g_qualquer tiro de‘ReIa(ono (devendo o assunto fiear
especificado na descricdo do documento),
= A - — -
00.06.00.00 FISCALIZACAO CONTABIL, FINANCEIRA, ORCAMENTARIA, OPERACIONAL E PATRIMONIAL Prazo minimo de guarda 10 anos, conforme Art. n 19, da IN

49/2005-TCU.




00.06.01.00 AUDITORIA
00.06.01.01 Auditoria externa 1 |Setor Competente 3 anos Guarda Permanente
00.06.01.02 Auditoria interna 1 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
00.06.02.00 PRESTACAO DE CONTAS
00.06.02.01 Tomada de contas especial 1 [TCU
00.06.02.01 -B 2 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
00.06.02.03 Decisao do TCU sobre as contas 1 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
00.06.02.05 Prestagao de Contas Anual 1 [TCU
00.06.02.05-B 2 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
00.07.00.00 INFORMACAO PARA SUBSIDIAR ACOES JUDICIAIS
00.07.00.01 Informacé&o para subsidiar agdes judiciais 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagédo Informagdes em agdes contra 0 6rgo, documentos para subsidiar a
defesa.
00.07.00.02 Acompanhamento de decisdes judiciais 1 |Setor Competente 3 anos Eliminagao
00.08.00.00 REGULAMENTACAO
00.08.00.01 Egtuqos e proposi¢des para normas, regulamentacées, | i |Dossié |3 anos | |Guarda Permanente Cas.o gere ato normativo, deverd ser classificado pelo assunto
diretrizes pertinente.
00.09.00.00 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES
. . N " I . L Cadastro Geral de Contribuinte (CGC), Cadastro Nacional da
00.09.00.01 Registro junto a Receita Federal / Ministério da Fazenda | 1 |Setor Competente |Enquantc vigora | |EI|m|nagac Pessoa Juridica (GNPJ). Sujeito  andlise historica.
00.10.00.00 ORGAOS COLEGIADOS DE COMPETENCIA ADMINISTRATIVA, COMITES, COMISSOES E GRUPOS DE TRABALHO
00.10.00.01 Funcionamento de colegiados 1 |Setor Competente 3 anos Guarda Permanente
00.10.00.02 Criagao de comités, comissdes e grupos de trabalho 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente
00.10.00.03 Indicagao de membros para composi¢ao 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente
00.10.00.04 Convocagao para reuniao 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo
00.10.00.05 Registro de reuniao 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente |Ata, Meméria da Reunido.
00.10.02.00 DISTRIBUICAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DO COLEGIADO
00.10.02.01 Distribuicao de processo administrativo do colegiado | 1 |Setor Competente 2 anos | |Elim\nagéc
00.10.03.00 TRAMITACAO, PROCESSAMENTO, BAIXA E ARQUIVAMENTO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DO COLEGIADO
00.10.03.01 PrGV|deqc|as/|nfcrmagoes sobre 0 andamento de processo 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo Diligéncias, antecedentes, inclusao em pauta.
do colegiado
00.10.03.02 Comunicacéo de qemsoes, despachos, julgamentos de 1 |Setor Competente 3 anos Eliminagao Tanto expedida, quanto recebida.
processo do colegiado
00.10.03.03 Certidao de processo do colegiado 1 |Processo Prazo do processo
00.10.04.00 JULGAMENTO DE PROCESSO DO COLEGIADO
00.10.04.01 Reg|§lro de audiéncia de julgamento de processo do | ¥ |Setor Competente 3 anos | Guarda Permanente Inclubslvre_ata‘ ||vro_ de transcrlgéo dg depolmeﬁlos‘inqlabs
colegiado taquigraficas, registros em audio, video e meios digitais.
00.11.00.00 COMUNICACAO E REPRESENTACAO SOCIAL

00.11.01.00

RELACOES COM A IMPRENSA. ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS




00.11.01.01 Relagdes com a imprensa 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo Inclusive credenciamento.

00.11.01.02 coletanea de reportagens sobre o Poder Judiciario 1 |Setor Competente 3 anos Guarda Permanente |Clipping.

00.11.01.03 ?ﬂ?iLZZSObre ainstituiao a serem divulgadas pela 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |Release.

00.11.01.04 Produgao Jornalistica 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |n<liependenle de midia (Programas veiculados na TV e nas
Rédios).

00.11.01.05 Credenciamento de imprensa 1 |Setor Competente 3 anos Eliminagao

00.11.02.00 RELACOES PUBLICAS : SOLENIDADES, COMEMORACOES, HOMENAGENS.

00.11.02.01 Meméria da solenidade 1 |Dossié 3 anos Guarda Permanente Planejamento, programagao, dISCEII'SOS‘ palestras e trabalhos
apresentados por técnicos do drgéo.

00.11.02.02 Visitas e visitantes oficiais 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

00.11.02.03 Agradecimentos, congratulagées, felicitagdes etc. 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao

00.11.02.04 Eventos culturais 1 |Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminagéo Pode ser juntado ao dossié.

00.11.02.05 Campanhas institucionais 1 |Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminagédo Pode ser juntado ao dossié.

00.11.04.00 OUVIDORIA

00.11.04.01 Ouvidoria externa 1 |Setor Competente 5 anos Eliminagao Caso gere processo, este sera classificado pelo assunto.

00.11.04.02 Ouvidoria interna 1 |Setor Competente 5 anos Eliminagéo Atepdlmeqto ao servidor / magistrado. Caso gere processo, este
seré classificado pelo assunto.

00.12.00.00 HIGIENE E SEGURANGCA DO TRABALHO

00.12.00.01 Higiene e Seguranca do trabalho 1 |Setor Competente 3 anos Guarda Permanente

00.12.00.03 Prevenc&o de acidentes de trabalho - CIPA 1 |Setor Competente 3 anos Guarda Permanente

00.12.00.05 Ergonomia 1 |Setor Competente 3 anos Guarda Permanente

00.12.00.07 Combate a incéndio 1 |Setor Competente 3 anos Guarda Permanente

00.12.00.09 Vigilancia sanitaria 1 |Setor Competente 3 anos Guarda Permanente

00.12.00.11 Inspegdes periodicas de salde 1 |Setor Competente 3 anos Guarda Permanente

00.13.00.00 GESTAO DE PROJETOS

00.13.00.01 Portfélio de Projetos 1 |Setor Competente 3 anos Guarda Permanente

10.00.00.00 ORCAMENTO E FINANGAS Cago gere ato (art. 12, § 2, b" e "c", Res. 318/2014, CJF), este
seré de guarda permanente.

10.01.00.00 SIAFI

10.01.00.01 SIAFI 1 |Unidade Geradora 2 anos |E|iminagéo Controle de acesso.

10.02.00.00 PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

10.02.00.01 Plano plurianual - PPA 1 |Setor Competente Durante a vigéncia Guarda Permanente Dot.:umyenlagao referente a lei, inclusive propostas paroiais e
definicdo de metas.

10.02.00.02 Lei de diretrizes orgamentérias - LDO 1 |Setor Competente 5 anos Eliminacéo Documentagao referente a lei.

10.03.00.00 LEI ORCAMENTARIA ANUAL - LOA

10.03.00.01 Lei Orgamentaria Anual - LOA 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Guarda Permanente Documgntagac referente & lei inclusive contigenciamento e
descontigenciamento.

10.03.00.02 Reprogramagao orgamentaria 1 |Setor Competente 6 anos Eliminagéo




10.03.00.03 Alteragdes no QDD - Notas de Dotagao 1 |Setor Competente 1ano Eliminagéo
10.03.00.04 Proposta orgamentaria 1 |Setor Competente 6 anos Eliminagéo
10.04.00.00 SOLICITAGAO DE DOTAGAO ORCAMENTARIA
10.04.00.01 Programagao financeira de custeio e capital 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo Inclui solicitagio de dotagdo orgamentaria.
10.04.00.02 Programagao financeira de pessoal 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao Inclui o de dotagao aria.
10.04.00.03 Crédito st tar, especial ou inari 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo Inclui ao de dotagao aria.
10.04.00.04 Enquadramento da despesa 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
10.04.00.05 Programagao financeira de precatérios 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao Inclui solicitagdo de dotagao orgamentaria.
10.04.00.06 Programagao financeira de RPVs 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao Inclui solicitagéo de dotagdo aria.
10.04.00.07 Programagao Financeira para Contribui¢do Patronal 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo Inclui ao de dotagao aria.
10.04.00.08 Restituicdo de Receitas (arrecadadas por GRU) 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo
10.04.00.09 glgg;amagéo financeira de pessoal (exercicios anteriores - 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao Inclui solicitagio de dotagao orgamentaria.
10.04.00.10 Programagéo Financeira de Sentengas Judiciais 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo Inclui solicitagao de dotagao orgamentaria.
10.05.00.00 EXECUGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
10.05.00.01 Transferéncia orgamentaria 1 |Setor Competente 1ano Eliminagéo
Processo de pagamento relativos aos servigos prestados por
10.05.00.02 Transferéncia financeira 1 |Unidade Geradora 2 anos Eliminagéo Zumtzreoitr;s:,cc\:)fnr?zzz:;cm deed ::‘nst; cceuscsizzlgreagic;e;?;;rac,
deverdo ser preservados por 10 anos.
10.05.00.03 Cronograma de desembolso 1 |Setor Competente 1ano Eliminagao
10.05.00.04 Relagédo de Ordem Bancaria 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao Inclusive Relagao de Ordem Bancaéria Intra-SIAFI.
10.05.00.05 Declaragao de Imposto de Renda na Fonte - DIRF 1 |Receita Federal
10.05.00.05-B 2 |Unidade Geradora Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
10.05.00.06 Guia»dhe cholhimemo o FGTS e Informages & 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao
Previdéncia Social - GFIP
10.05.00.07 Suprimento de fundos 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo Pode ser gerado um processo.
10.05.00.08 Pagamento de tributos/impostos 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
10.05.00.09 Empenho 1 |Processo Prazo do Processo
10.05.00.10 Conformidade de Gestao 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
10.05.00.11 Crédito st tar, especial ou inari 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
10.05.00.12 Encerramento do Exercicio 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
10.05.00.13 Descentralizagdo Orgamentaria 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
10.05.00.14 Contingenciamento 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
10.05.01.00 ARRECADAGAO
10.05.01.01 Valores restituidos a Justica Federal ou ao Erario | 1 |Selor Competente 2 anos | |E|im\nagéo




10.05.01.02 Guias de Recolhimento 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo gszl;m:;iiz de Arrecadagdo de Receitas Federals - DARF e avisos
10.05.01.03 Dados estatisticos da arrecadagao 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao Pode ser eliminado ap6s transferido ao relatério anual.
10.06.00.00 CONTROLE ORGAMENTARIO E FINANCEIRO

10.06.00.01 Custos 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo

10.06.00.02 Dados Estatisticos 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao Pode ser eliminado apés transferido ao relatério anual.
10.06.00.03 Rol de Responsaveis 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo

10.06.01.00 DEMONSTRATIVO FINANCEIRO

10.06.01.01 Balancete Mensal 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo Orgamentario, fisico-financeiro, patrimonial, compensado.
10.06.01.02 Demonstrativo - Balango 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao Orgamentario, fisico-financeiro, patrimonial, compensado.
20.00.00.00 GESTAO DE PESSOAS (::rz" dieri::ga(a';‘r:ninis; "e7c", Res. 31812014, CJF), este
20.01.00.00 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

20.01.01.00 CARGOS E FUNCOES

20.01.01.01 Estudos e previsdo 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |O projeto sera classificado na classe 00.

20.01.01.02 Remuneragdo 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo Enquadramento e tabelas.

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

20.01.01.03-B 2 |Setor Interessado até a atualizagao Eliminacéo

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

20.01.01.04-B 2 |Setor Interessado até a atualizagao Eliminagéo

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 atualizagéo Eliminagéo

20.01.01.07 g?/z;_lse e distriouicao de fungbes comissionadas providas 1 |Setor Competente Até a atualizagao Eliminagao

20.01.01.08 Acumulagao 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 horéaria 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo

20.01.01.11 Transformag&o 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 Inscrigéo 1 |Dossié Validade do concurso Eliminagéo E:::;é(:r:zi(zzn‘sz:t;sa?mvados serdo ineluidos nos
20.02.01.03 Avaliagao escrita e oral 1 |Setor Competente Validade do concurso Eliminagao 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 SERVICO FEDERAL

20.02.03.01 Concurso publico para servidor Dossié Guarda Permanente |Dossié do concurso.
20.02.03.02 Questionamentos e solicitagdes Setor Competente Qéécz::$:;ogagéo 5 anos Eliminagédo
20.02.03.03 Convocagao de candidato aprovado em concurso publico Candidato

20.02.03.03-B Setor Competente Validade do concurso|2 anos Eliminagao
20.02.03.04 Sg::;z:zécﬂiic(;asndidams aprovados em outros Setor Competente Validade do concurso Eliminagéo
20.02.03.05 g:gs:g?;i;;gg::i?r :Erzol‘?rﬁ_sz_f 0 plblico da Justica Setor Competente Validade do concurso|2 anos Eliminagédo
20.02.03.06 Recursos de candidatos Setor Competente Qéécz::$:;ogagéo 5 anos Eliminagédo
20.02.04.00 PROVIMENTO POR NOMEAGAO, POSSE E EXERCICIO

20.02.04.01 Nomeagao de magistrados Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.04.02 Nomeagcao de servidor para cargo em comissao Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
20.02.04.03 Nomeagcao de servidor para cargo efetivo Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
20.02.04.04 Compromisso com as atribuicées do cargo Setor Competente Guarda Permanente |Termo de posse para atestar compromisso.
20.02.04.05 Efetivo exercicio Setor Competente 2 anos Eliminagéo
20.02.04.06 Prazo para posse Setor Competente 2 anos Eliminagéo
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 Eliminagéo
20.02.05.00 OUTRAS FORMAS DE PROVIMENTO

20.02.05.01 Promocao de magistrados por antiguidade Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.02.05.02 Promoc&o de magistrados por merecimento Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.02.05.03 Lista triplice para promogao por merecimento Setor Competente Até aposse Guarda Permanente
20.02.05.04 Transferéncia de magistrados entre érgaos Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.05.05 Permuta de magistrados entre 6rgdos Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao
20.02.05.06 Readaptagéo de servidor no cargo efetivo Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.02.05.07 Recondugéo de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao
20.02.05.08 Reintegragao de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.05.09 Reversao de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao
20.02.05.10 Admiss&o de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.05.11 Aproveitamento de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo
20.02.05.12 Contratacéo de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
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 apés o
falecimento do ultimo
beneficiario.
20.02.06.02 Dependentes Setor Competente Atéa apqsenladorla 95 anos Eliminagéo
ou o desligamento
20.02.06.03 Beneficiario de pensao Setor Competente Até a aposentadoria 95 anos Eliminacéo Inclusdo / exclusao.
ou o desligamento
20.02.06.04 Recadastramento de inativos e pensionistas Setor Competente 2 anos Eliminagao
20.02.06.05 Declaragéo sobre servidor Interessado Inclusive "nada consta", "histérico funcional”.
Assentamento Documentos obrigatérios entregues no momento da posse em
20.02.06.06 Documentos admissionais Funcional Guarda Permanente |cargo ou fungéo. A declaragdo de IR e bens sera juntada no
processo de nomeagéo e exoneragao/vacancia.
20.02.06.07 Comprovante de votagao Setor Competente 1 ano Eliminagao Eleicao
20.02.06.08 Tempo de servigo Setor Competente Até a aposentadoria 95 anos Eliminacéo
ou o desligamento
20.02.06.09 Identificagao funcional Setor Competente 5 anos 10 anos Eliminagéo Carteira, crachd, identificacdo digital.
Eliminagao no
20.02.06.10 Carteiras e crachéas recolhidos Setor Competente momento do Eliminacéo A carteira ou cracha devera ser destruido
recebimento
20.02.06.11 Tempo de contribuicao Setor Competente Até a a;_:osenladorla 95 anos Eliminagéo
ou desligamento
Codigo a ser utilizado para a certidao fornecida ao interessado,
200206118 Interessado conforme Resolugéo n. 190/2012 — GJF.
20.02.07.00 VITALICIAMENTO E PROMOGAO
20.02.07.01 Sentenca de juizes em periodo de vitaliciamento Setor C Até o vitalici to Eliminagédo
20.02.07.02 Vitaliciamento de juiz federal substituto Asse_ntamenlo Guarda Permanente
Funcional
20.02.07.03 Desempenho dos servidores /;if‘iir;t:::emc Guarda Permanente |Inclusive avaliagéo e gestao.
20.02.07.04 Estagio probatério Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.07.05 Promocé&o / Progressao funcional de servidores Asseptamenlo Guarda Permanente
Funcional
20.02.08.00 INCENTIVOS FUNCIONAIS
20.02.08.01 Premiagbes e medalhas Asseptamemc Guarda Permanente
Funcional
20.02.08.02 Honra ao mérito, elogios, voto de louvor Asseptamemc Guarda Permanente
Funcional
20.02.09.00 DESLIGAMENTO DE MAGISTRADO
20.02.09.01 Demiss&o de magistrado Setor competente 10 anos Guarda Permanente
20.02.09.02 Promoc&o de magistrado Setor competente 10 anos Guarda Permanente
20.02.09.03 Desligamento por aposentadoria Setor competente 10 anos Guarda Permanente
20.02.09.04 Posse de magistrado em outro cargo inacumulavel Setor competente 10 anos Guarda Permanente




Assentamento

20.02.09.05 Falecimento de magistrado Funcional |Guarda Permanente
20.02.10.00 VACANCIA DE CARGO PUBLICO
20.02.10.01 Exoneracéo de servidor Setor competente 5 anos 51 anos Eliminagao
20.02.10.02 Demiss&o de servidor Setor competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.10.03 Vacancia por promogao de servidor Setor competente 5 anos 51 anos Eliminagao
20.02.10.04 Readaptacéo de servidor Setor competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.02.10.05 Vacancia por aposentadoria Setor competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
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 Asseptamemc 5 anos 51 anos Eliminagao
Funcional
20.03.00.00 MOVIMENTACAO
20.03.01.00 LOTACAO DE SERVIDOR
20.03.01.01 Controle de lotagao de servidores Setor Competente Até a atualizagédo Eliminagédo Pode ser transferido para relatérios estatisticos.
20.03.01.02 Lotagéo de servidor Setor Competente 5 anos Eliminagao
20.03.01.03 Exercicio provisério Setor Competente Prazo da licenga Eliminagéo Licenga para acompanhar conjuge.
20.03.02.00 MOVIMENTACAO E REMOCAO
20.03.02.01 Mudanga de magistrado de turma ou vara Dossié 5 anos 95 anos Eliminagéo Inclusive afastamento de magistrado em transito.
20.03.02.02 Remogao Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo :ﬂn:Jl;Sthee:eTjgfjs c::ﬂzﬂzf‘;:' O dossié do concurso de remogao
20.03.02.03 Redistribui¢ao de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.03.02.04 Disponibilidade Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.03.03.00 REQUISICAO DE PESSOAL. CESSAO
20.03.03.01 Requisicéo de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo Inclusive solicitag&o, prorrogagao.
20.03.03.02 Cessao de servidor Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao Inclusive solicitagéo, prorrogacao.
20.03.04.00 DESIGNAGAO, CONVOCACAO, SUBSTITUIGAO E DISPENSA
20.03.04.01 Designacao de magistrados Setor Competente 5 anos Eliminagao
20.03.04.02 Substituicao de magistrados Setor Competente 5 anos Eliminacéo
20.03.04.03 Convocagao para outros 6rgaos Setor Competente 5 anos Eliminagao
20.03.04.04 Designagéo de servidor para fungdo comissionada Setor Competente 5 anos Eliminagéo
20.03.04.05 Substituicio de servidor em cargo ou fungado comissionada Setor Competente 5 anos Eliminagao
20.03.04.06 Dispensa de servidor da fungdo comissionada Setor Competente 5 anos Eliminagéo
20.04.00.00 CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO
20.04.00.01 ;}:en;xtj;icagéc de participagao de magistrado em curso / Setor Competente 2 anos Eliminagéo
20.04.00.02 Programas de aperfeicoamento Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |EMAGIS, LNC, PNA E PNC




20.04.00.03 Trabalho de concluséo / monografia 1 |Biblioteca Quando solicitado pelo 6érgéo.
20.04.00.04 Eventos de capacitagdo promovidos pela instituicdo 1 |Dossié 2 anos Guarda Permanente |Programa, relatério, relagéo de participantes.
20.04.00.05 Pamc!pagao de serwdc_)r / magistrado em cursos e eventos y Participante/ Comprovante de participagao.

de treinamento, aperfeicoamento, etc. Instrutor
20.04.00.06 Eventos promovidos por outras instituigées 1 |Setor Competente 5 anos Eliminagédo
20.05.00.00 VENCIMENTOS E REMUNERAGAO
20.05.00.01 Bzgl:s pendentes de magistrados e servidores com a 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.05.00.02 Débitos da Unido com magistrados e servidores 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
20.05.00.03 Decisao |ud~|c|al sobre salérios, vencimentos, proventos e 1 |setor Compstente 5 anos 51 anos Eliminagdio

remunerages
20.05.00.04 Reestruturagao e alteragdes salariais 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.05.00.05 Diferencgas e reposigoes salariais 1 |Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo URV

Para os casos especiais previstos no Regime Juridico Unico, o
20.05.00.06 Salério-familia 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo prazo total de guarda para os documentos referentes & concesséo
de salario-familia sera de 100 anos.

20.05.00.07 Teto Remuneratério Constitucional 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao Conf. Art. n® 37, XI, CF/88.
20.05.00.08 Salario de menor aprendiz 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
20.05.01.00 DESCONTOS. CONSIGNAGOES
20.05.01.01 Consignagédo em folha 1 |Setor Competente Enquanto vigente 2 anos Eliminagao Autorizagao, alteragao, desisténcia, quitacao, etc.
20.05.01.02 Devolugao de parcela remuneratoria 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminacéo Autorizacao, alteragdo, desisténcia, quitagdo, desconto em folha.
20.05.01.03 Desconto em folha para falta nao justificada 1 |Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagao
20.05.02.00 CONTRIBUIGAO SINDICAL DO SERVIDOR
20.05.02.01 Contribuigao sindical do servidor 1 |Setor Competente |5 anos |51 anos |Elim\nagéc
20.05.03.00 CONTRIBUICAO A ENTIDADE DE CLASSE
20.05.03.01 Contribuicdo & Entidade de Classe - magistrado 1 |Selor Competente |5 anos |51 anos |E|iminagéo
20.05.04.00 CONTRIBUICAO PARA A SEGURIDADE SOCIAL
20.05.04.01 Contribuicdo para seguridade social 1 |Selor Competente |5 anos |51 anos |E|iminagéo
20.05.05.00 IMPOSTO DE RENDA DE PESSOA FiSICA (IRPF)
20.05.05.01 Comprovante Anual de Rendimentos para IRPF 1 [Magistrado / Servidor
20.05.05.02 Declaraggc.de Ajuste Anual do Imposto de Renda de 1 |Setor Competente 7 anos Eliminagéo Inclusive Declaragéo de Bens e Valores.

Pessoa Fisica
20.05.06.00 PENSAO ALIMENTICIA
20.05.06.01 Pensao alimenticia 1 |Setor Competente 5 anos |95 anos |Eliminagéc Inclusive decis&o judicial.
20.05.07.00 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

PIS-Programa de Integragdo Social; PASEP-Programa de M
20.05.07.01 Formacio do Patriménio do Servidor Publico 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao
20.05.07.02 Recolhimento da contribui¢ao sindical do empregado 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo




Contribuicio do empregador para o plano de seguridade

20.05.07.03 social Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo

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

20.05.07.05 Isengao 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 Eliminagao

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 Eliminagao

20.05.09.03 Rubrica Setor Competente 5 anos Guarda Permanente |Inclusive criagao, alteragéo, exclusao. 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 Eliminagao

20.05.10.00 VANTAGENS E INDENIZACOES

20.05.10.01 Indenizagao por exoneragao de fungao Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagao

20.05.10.02 Indenizag&o de transporte Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagao Uso de carro préprio por oficial de justica.
20.05.10.03 Ajuda de custo para mudanca de domicilio Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo

20.05.10.04 Auxilio-moradia Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo

20.05.10.05 Diérias Processo Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo

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

20.05.10.07 Viagem a servico sem 6nus Setor Competente 5 anos Eliminagéo

20.05.10.08 Indenizagéo de férias Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagédo

20.05.11.00 GRATIFICACOES E ADICIONAIS

20.05.11.01 Gratificagdo por encargo de curso ou concurso Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo g:zz:g;a_ prestada por servidor / magistrado. Pode ser gerado um
20.05.11.02 Vantagens pessoais Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo VPNI, manuteng&o, exting&o.
20.05.11.03 Quintos e décimos Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo Cargos em comiss&o e de fungao.
20.05.11.04 Gratificagao natalina (13° salario) Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo

20.05.11.05 Gratificagdes relativas a Planos de Cargos Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao GEL, GRM, GAE, GAJ. Pode ser gerado um processo.
20.05.11.06 Adicional por tempo de servico Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo Anuénio - quinquénio

20.05.11.07 Adicional noturno Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo

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 Eliminagéo




20.05.11.11 Servigo extraordinario 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo Horas extras de servidor

20.05.11.12 Adicional de férias, abono pecuniario 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao

20.05.11.13 Adicional de qualificagdo - AQ 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao

20.06.00.00 AFASTAMENTOS

20.06.00.01 Afastamento para estudo ou miss&o no exterior 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao

20.06.00.02 Afasvtavmvemc de magl.strado para frequéncia a cursos ou 1 |setor Competente Até a aposentadoria 95 anos Eliminagdo
semindrios de aperfeicoamento e estudos ou_o desligamento

20.06.00.03 Afastamenlo de magls.trado para prestagdo de servigos 1 |setor Compstente Até a aposentadoria 95 anos Eliminagdio
exclusivamente & Justica Eleitoral ou_o desligamento

20.06.00.04 Afastamento de para presidir de 1 |Setor Competente Até a aposentadoria 95 anos Eliminagédo
classe ou o desligamento

20.06.00.05 Afast?mentc de dias trabalhados por magistrado a titulo de 1 |setor Competente Até a aposentadoria 95 anos Eliminagdo
plantao ou o desligamento

20.06.00.06 Afastamento por motivo de exercicio de mandato eletivo 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo

20.06.00.07 Afastamento para prestagao de depoimentos 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo

20.06.00.08 Afastamento para prestagao de assisténcia como jurado 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo

20.06.00.09 Afastameﬁtc pgra participagao e,m programa de Pos- 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagédo
Graduagéo Stricto Sensu_no pais.

20.06.00.10 Afastamento para servir a outro 6rgéo ou entidade 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo

20.06.01.00 LICENCAS ESPECIAIS

20.06.01.01 Licenca para trato de interesse particular 1 |Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo

20.06.01.02 Licenga por doenga em pessoa da familia 1 |Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminacéo

20.06.01.03 Licenca para acompanhar conjuge 1 |Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo

20.06.01.04 Licenca para curso de formagao 1 |Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo

20.06.01.05 Licenca para capacitagdo 1 |Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagao

20.06.01.06 Licenca para atividade politica 1 |Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo

20.06.01.07 Licenca para desempenho de mandato classista 1 |Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagao

20.06.01.08 Licenga-prémio por assiduidade 1 |Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagéo

20.06.01.09 Licenca para servigo militar 1 |Setor Competente 5 anos 95 anos Eliminagao

20.06.02.00 CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO

20.06.02.01 Auséncia ao servigo por motivo de casamento 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao

20.06.02.02 Auséncia ao servigo para doagao de sangue 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo

20.06.02.03 Ausgncla a0 servigo por motivo de falecimento de 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao
familiares

20.06.02.04 Horério especial 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo

20.06.02.05 Auséncia ao servigo para alistamento eleitoral 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo

20.07.00.00 REGIME DISCIPLINAR

20.07.00.01 Investigagéo preliminar 1 |Processo 3 anos |Guarda Permanente




20.07.00.02 Apuragéo de responsabilidades Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.07.00.03 Sindicancia Processo 5 anos Guarda Permanente
20.07.00.04 Justificacdo de conduta Processo 3 anos Guarda Permanente
20.07.00.05 Acao 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 Eliminagéo
20.08.01.02 Auxilio-funeral Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagado
20.08.01.03 Auxilio-doenga Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagado
20.08.01.04 Auxilio-reclusao Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagado
20.08.01.05 Auxilio-acidente Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
20.08.01.06 Auxilio-satde Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
20.08.01.07 Assisténcia pré-escolar Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo
20.08.01.08 Auxilio transporte Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacéo Vale-transporte
20.08.01.09 Auxilio alimentagao Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
20.08.02.00 LICENCAS

20.08.02.01 Atestado médico Prontuério Médico Guarda Permanente
20.08.02.02 Licencga por acidente em servico Setor competente 5 anos 95 anos Eliminagéo
20.08.02.03 Licenca a adotante Setor competente 5 anos 95 anos Eliminagao
20.08.02.04 Licenca a gestante Setor competente 5 anos 95 anos Eliminagéo
20.08.02.05 Licenca-paternidade Setor competente 5 anos 95 anos Eliminacao
20.08.02.06 Licenca para tratamento de sadde Setor competente 5 anos 95 anos Eliminacéo LTS
20.08.03.00 APOSENTADORIA

20.08.03.01 Aposentadoria por invalidez Setor Competente Julgamento TCU 95 anos Eliminagéo
20.08.03.02 Aposentadoria compulséria Setor Competente Julgamento TCU 95 anos Eliminagao
20.08.03.03 Aposentadoria voluntaria Setor Competente Julgamento TCU 95 anos Eliminagéo
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 Eliminagéo
20.08.04.00 PENSAO




20.08.04.01 Pensao estatutaria (concessao, revisao e alteragao) 1 |Selor Competente 5 anos |95 anos |E|iminagéo Concessao, revisao, suspensao.
20.08.05.00 ASSISTENCIA A SAUDE
20.08.05.01 Assisténcia a satde 1 |Setor competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo Médicos, dentistas, psicélogos, fonoaudi6logos, fisioterapeutas.
20.08.05.02 Plano de saude 1 |Setor competente Durante a vigéncia Inclusdo / exclusédo
20.08.05.03 Tratamento de satde fora do domicilio 1 |Setor competente 5 anos 51 anos Eliminagao
20.08.05.04 Credgnmamento de profissionais e de estabelecimentos 1 |Setor competente Durante a vigéncia Meédicos, dentistas, psicélogos, fonoaudiélogos, fisioterapeutas.
hospitalares
20.08.05.05 Prontuario médico 1 |Setor competente Aea apo;enladorla Guarda Permanente
ou_o desligamento
20.08.06.00 SERVICO SOCIAL Podem ser juntados aos prontuérios médicos.
20.08.06.01 Acompanhamento psicossocial 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.08.06.02 Acompanhamento social 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.08.06.03 Assisténcia social 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.09.00.00 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS. ASSOCIAGOES
20.09.00.01 Sindicatos. Acordos. Dissidios 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.09.00.02 Associagoes 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
20.09.00.03 Movimentos reivindicatérios 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente |Greves, paralisagdes.
20.10.00.00 FREQUENCIA E FERIAS
20.10.00.01 Afastamento por mofivo de suspensao de contrato de 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagao
trabalho (CLT)
20.10.00.02 Convocagao para o TRE 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo Prestagéo de servigo eleitoral
20.10.00.03 Compensagao de dias trabalhados para a justi¢a eleitoral 1 |Setor Competente 5 anos 51 anos Eliminagéo
Livro de ponto, folha de ponto e boletim de frequéncia. Todos os
20.10.00.04 Frequéncia 1 |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 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao Convocagéo, compensagéo, controle.
20.10.00.06 Recesso 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo Convocagao, compensagao, controle.
20.10.00.07 Convocagao para atuar em Turma Especial 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo
20.10.00.08 Convocagao para atuar em Regime de Excecéo - Mutirdo 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
20.10.00.09 Férias 1 |Setor Competente 7 anos Eliminagao Escala, marcagéo, adiamento, cancelamento.
20.11.00.00 ESTAGIOS
. i Até o desligamento s
20.11.00.01 Termo de compromisso de estagio 1 |Setor Competente o 3 anos Eliminagéo
do estagiario
20.11.00.02 Frequéncia de estagiarios 1 |Setor Competente 5 anos Eliminagao
20.11.00.03 Pagamento da bolsa-estagio 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo
20.11.00.04 Declaragéo de estagio 1 |Estagiario
20.11.00.05 Selecéo de estagiario 1 |Setor Competente 3 anos Eliminagéo




20.11.00.06 Contratacéo e acompanhamento de estagio |Selor Competente 3 anos |E|im\nagéo
. o "B e e

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

30.01.00.00 ACOMPANHAMENTO DE LICITACOES E CONTRATAGCOES

30.01.01.00 ACOMPANHAMENTO DE LICITAGOES O processo qeve ser classlf\cadc pelo codigo do assunto de que
trata a licitacdo / contratacéo.

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

30.01.01.02 Coleta de precos de servigos / materiais Processo Prazo do Processo

30.01.01.03 Licitacao Processo Prazo do Processo Processo de contratag&o.

30.01.01.04 Julgamento de proposta Processo Prazo do Processo

30.01.01.05 Aviso de Ju[gamentc de licitagdo, adjudicacéo e de Processo Prazo do Processo

homologacéo

30.01.01.06 Recursos da decisdo Processo Prazo do Processo Inclusive de licitagao/pregéo.

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

30.01.01.08 Entrega de edital as empresas interessadas Processo Prazo do Processo

30.01.01.09 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 Eliminagéo

30.01.01.12 Capacidade técnica Empresa

30.01.01.13 Informagao sobre produtos e servigos Remetido

30.01.01.13-B Setor Competente 1ano Eliminagéo

30.01.02.00 ACOMPANHAMENTO DE CONTRATAGOES O processo qeve ser classjf\cado pelo cédigo do assunto de que
trata a licitaco / contratacéo.

30.01.02.01 Alteracéo / renegociagéo de clausulas contratuais Processo Prazo do Processo /;:gjn;ento /prorrogagao / repactuagdo contratual/ reajuste de
Procedimentos diversos pertinentes a execugao do contrato -

30.01.02.02 Acompanhamento contratual Processo Prazo do Processo assinatura, |nlc_>rrr'|a_9ao‘ solicitagao, inclusive andlise de'
conformidade juridica em todas as fases contratuais até o
arquivamento do processo.

30.01.02.03 Andlise e conferéncia de documento de cobranca. Processo Prazo do Processo

30.01.02.04 Planilha de reajuste de preco Processo Prazo do Processo

30.01.02.05 Docum}antos ggra|s rel_atlvos a cqbrang§ / Planilhas de Processo Prazo do Processo Folha de pagamento, FGTS, INSS.

custo, & regularidade fiscal / previdenciéria

30.01.02.06 Avaliagao de servigos prestados Setor Competente 5 anos Eliminagao

30.01.02.07 Nota fiscal Processo Prazo do Processo

30.01.03.00 PENALIDADES CONTRATUAIS

30.01.03.01 Andlise, comunicagao, solicitagao de aplicagdo de sancdes Processo Prazo do Processo

30.01.03.02 Rescis&o Contratual Processo Prazo do Processo

30.02.00.00 OBRAS E SERVICOS




Verificar projeto basico e/ou executivo. Se nao enquadrado no

30.02.01.00 OBRAS inciso |, art. 62 da Lei n® 8.666/93 (obra), classificar no 30.02.02.00
ou 30.02.05.00.
30.02.01.01 Projeto arquitetonico 1 |Arquivo Permanente Guarda Permanente O projeto original, 0 executivo e os complementares devem ser de
guarda permanente.
P . o Até a proxima A -
30.02.01.02 Projeto "as built" (conforme construido) 1 |Setor Competente A 2 anos Eliminagao O documento original (aprovado) devera ser de guarda permanente.
atualizago
30.02.01.08 Execugao de obras 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Guarda Permanente
30.02.01.09 Plano de obras 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Guarda Permanente
30.02.01.10 Modernizagdo de instalagdes 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Guarda Permanente
30.02.02.00 CONTRATACAO DE SERVICOS Inclusive servigos de manutengéo e conservagéo contratados.
30.02.02.01 Contraha(;ao /pagamento e servigos (exceto magistrado 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
e servidor)
30.02.05.00 SERVICOS DE MANUTENCAO E CONSERVACAO EXECUTADOS NO ORGAO Elevador, ar condicionado, subestagdes e gerador, limpeza, vistoria.
30.02.05.06 Manutencéo 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo
30.02.05.07 Conservagdo 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo
30.02.07.00 MUDANCAS
30.02.07.01 Para outros iméveis 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
30.02.07.02 Dentro do mesmo imével 1 |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
30.02.08.01 Aviso de recebimento de documentos enviados pelos 1 Setor Competente 02 anos 03 anos Eliminagao que por razbes justif » Ndo foram possiveis, temy amente,
correios de serem juntadas aos autos, ou que prescindem da juntada. Marco
inicial a contar da data da __
30.03.00.00 SEGURANGA Os’documenlos que nao envolvem pagamentos serao eliminados
apos 2 anos.
30.03.00.01 Transporte para Magistrados/servidores 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagédo
30.03.00.02 Contratacéo de servigos de vigilancia 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
30.03.00.03 Registro de ocorréncias / ronda 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao Caso ocorra "sinistro", abrir processo de sindicancia.
30.03.00.04 Controle de chaves em geral 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
30.03.00.05 Porte de arma de fogo 1 | Setor Competente  |Até revogacao 10 anos Eliminagédo
30.03.00.06 Controle de entrada/saida de veiculos de garagem 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo
30.03.00.07 Utilizagdo de vaga na garagem 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo
30.03.00.08 Sinistro 1 |Setor Competente Aea c?nclusao da Guarda Permanente
apuragéo
30.03.00.09 Inspegdes periodicas de prevencao de incéndio 1 |Setor Competente 4 anos Eliminagédo
Até vigéncia do
30.03.00.10 Contratagédo de seguros 1 |Setor Competente contrato ou 10 anos Eliminagao
julgamento TCU
30.03.01.00 USO DE DEPENDENCIAS
30.03.01.01 Entrada/saida de pessoas - controle de portaria 1 |Setor Competente 4 anos Eliminagao
30.03.01.02 Entrada fora do horario de expediente 1 |Setor Competente 4 anos Eliminagéo




30.03.01.03 Uso das dependéncias (Controle) Setor Competente 2 anos Eliminagéo
30.03.01.04 Utilizagdo das dependéncias para outros fins Setor Competente 4 anos Eliminagéo
30.03.01.05 U.SO exlraordlnang (.je dependéncias (acionamento de Setor Competente 2 anos Eliminagédo
sistemas, ar condicionado e outros)
30.04.00.00 ADMINISTRACAO DE BENS MOVEIS
30.04.01.00 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO DE MATERIAL
30.04.01.01 Comunicagao de ocorréncia Setor Competente 2 anos |E|iminagéo
30.04.02.00 TRANSPORTE E MOVIMENTAGAO DE MATERIAL
30.04.02.01 Controle de movimentagdo de material Setor Competente 2 anos Eliminagao
30.04.02.02 Recolhimento de material ao depésito Setor Competente 2 anos Eliminagao
30.04.02.03 Relatério de movimentagao de bens méveis (RMBM) Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
30.04.03.00 ADMINISTRACAO E USO DE VEICULOS
30.04.03.01 Controle de combustivel Setor Competente 1ano Eliminagao Requisicao, fornecimento.
30.04.03.02 Manutenc&o e conservagéo de veiculos Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo
Licenciamentos, acidentes, infracdes, multas e Pode ser gerado um processo. Acidentes envolvendo servidor,
30.04.03.03 ) ’ goes, Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacao classificar como processo de apuragao de responsabilidade, sob o
pagamentos e
codigo 20.07.00.02.
30.04.03.04 Controle de uso do veiculo Setor Competente 2 anos Eliminagéo
30.04.03.05 Licenciamento de Veiculos Setor Competente 2 anos Eliminagédo documento IPVA, DPVAT
30.04.03.06 Aquisicéo de veiculos Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo
30.04.03.07 Plano anual de aquisigao de veiculos Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Guarda Permanente
30.04.04.00 MATERIAL PERMANENTE
- . Até a devolugao do N Néo se aplica a empré o de acervo bibli ico, que deve ser
30.04.04.01 Empréstimo de material permanente Setor Competente bem Eliminagéo ficado na 40.01.01.03.
30.04.04.02 Tombamento Setor Competente Até o desfazimento Eliminagéo
do bem
30.04.04.03 Responsabilidade sobre guarda de material permanente Setor Competente 3 anos Eliminagédo
30.04.04.04 Solicitagao de bem por transferéncia Setor Competente 3 anos Eliminagédo
30.04.04.05 Enquadramento contabil Setor Competente /d\lt)éboe;jnesfanmento Eliminagéo
Reavaliacao, reducao a valor recuperavel, depreciacao, Até o desfazimento L
30.04.04.06 izacdo e exaustio Setor Competente do bem Eliminagéo
30.04.05.00 AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE O§ qocumenlo’s reft_arentes a mater}al n&o adquirido deverao ser
eliminados apds dois anos no arquivo corrente.
A 0 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 |Eliminacao N Julg ’
do bem prazo Julgamento TCU mais 10 anos.
Até o
30.04.05.02 Aquisicéo de material permanente por cessao Setor Competente 5 anos desfazimento |Eliminacéo
do bem
Até o
30.04.05.03 Aquisicdo de material permanente por doagao Setor Competente 5 anos desfazimento |Eliminagao

do bem




Até o
30.04.05.04 Aquisigdo de material permanente por permuta 1 |Setor Competente 5 anos desfazimento |Eliminacéo
do bem
Até o
30.04.05.05 Aquisigéo de material permanente por dagao 1 |Setor Competente 5 anos desfazimento |Eliminagao
do bem
30.04.06.00 ALUGUEL. COMODATO. LEASING
30.04.06.01 Contrélagao / pagamento de aluguel, comodato, leasing de | 1 |Setor Competente Julgamento TCU |10 anos |Eliminagéc
material permanente
30.04.07.00 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE
30.04.07.01 Inventario anual de material permanente | 1 |Setor Competente |Ju|gamenlo TCU | |Guarda Permanente
30.04.08.00 DESFAZIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE
30.04.08.01 Cesséo de material permanente 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.08.02 Alienagao por doagdo de material permanente 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.08.03 Alienagao por permuta de material permanente 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.08.04 Alienagdo de material permanente por dagao em 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
pagamento
30.04.08.05 Alienagdo por venda de material permanente 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.08.06 Inutilizag@o de material permanente 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.09.00 MATERIAL DE CONSUMO Og qocumentc’s refgrentes a mater.lal n&o adquirido deverao ser
eliminados apds dois anos no arquivo corrente.
30.04.09.01 Aquisicdo de material de consumo por compra / 1 |[Setor C L TCU 10 anos Eliminagéo
30.04.09.02 Aquisigéo de material de consumo por cesséo 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo
30.04.09.03 Aquisigéo de material de consumo por doagéo 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo
30.04.09.04 Aquisicdo de material de consumo por permuta 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo
30.04.09.05 Aquisiao de material de consumo por dagao em 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
pagamento
30.04.09.06 Produgao interna de material de consumo 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
30.04.09.07 Requisicéo / entrega de material 1 |Setor Competente 1ano Eliminagao Dados transferidos para a estatistica.
30.04.09.08 Transferéncia de material de consumo 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo
30.04.10.00 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO
30.04.10.01 Controle de estoque e almoxarifado 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo
30.04.10.02 Inventério anual de material de consumo 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagédo
30.04.11.00 DESFAZIMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO
30.04.11.01 Cessao de material de consumo 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.11.02 Alienagao de material consumo por doagao 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.11.03 Alienagao de material consumo por permuta 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.11.04 Alienagao de material consumo por dagdo em pagamento 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
30.04.11.05 Alienagao de material consumo por venda 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente




30.04.11.06 Inutilizagdo de material consumo 1 |Selor Competente 5 anos |Guarda Permanente
30.05.00.00 BENS IMOVEIS
30.05.01.00 AQUISIGAO DE IMOVEIS o p(oc_esgo de aq\}lslgao de imoveis é feito pela Secretaria de
Patriménio da Uni&o.
30.05.01.01 Aquisigéo de iméveis por compra 1 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.01.02 Aquisicdo de iméveis por cessao 1 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.01.03 Aquisicdo de iméveis por doagao 1 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.01.04 Aquisigéo de iméveis por permuta 1 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.02.00 ADMINISTRACAO DE IMOVEIS
. . LA s Caso a vigéncia do contrato de locagao seja menor que o
30.05.02.01 Aluguel de iméveis 1 |Setor Competente Até vigéncia 10 anos Eliminagao julgamento do TCU, utiizar o prazo Julgamento TCU mais 10 anos.
30.05.02.02 ,Aqy'S'?aD’ cqntrqle € administragao da ocupagdo de 1 |Setor Competente A}é a quitagdo da Guarda Permanente
imdveis funcionais divida
30.05.02.03 Ocupagao de |mp\{els funcionais préprios da Uniao, 1 |setor Competente Enquan-to durara Guarda Permanente
estados e municipios ocupagéo
30.05.03.00 DESPESAS CONDOMINIAIS
30.05.03.01 Contas de agua e esgoto 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
30.05.03.02 Contas de gas 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
30.05.03.03 Contas de energia elétrica 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagao
30.05.03.04 Conta de condominio 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo
Para transagdes que envolvam pagamento de despesas pendentes
30.05.04.00 ALIENACAO DE IMOVEIS utilizar prazos dos documentos financeiros (Julgamento TCU mais
10 anos e Guarda Permanente).
30.05.04.01 Alienagao de iméveis por venda 1 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.04.02 Alienagao de iméveis por cessdo 1 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.04.03 Alienagao de iméveis por doagao 1 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.04.04 Alienagao de iméveis por permuta 1 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente
30.05.05.00 DESAPROPRIACAO. REINTEGRAGAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO
30.05.05.01 Dese,p_ropnagao‘ reintegragao fie’pogse‘ reivindicagao de 1 |Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Guarda Permanente
dominio e de tombamento de imdveis.
30.05.06.00 INVENTARIO DE BENS IMOVEIS
30.05.06.01 Inventéario de bens iméveis 1 |Setor Competente Julgamento TCU Guarda Permanente |Inclusive iméveis proprios
40000000  |GESTAO DA DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO Caso gere ato (art. 12, § 2% e'c’, Res. 318/2014, CJF), este
sera de guarda permanente.
40.01.00.00 POLITICAS DE ACERVO
40.01.00.01 Politica de Seguranga da informagao 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente
40.01.00.02 Controle terminolégico 1 |Setor Competente Até a atualizagéo Guarda Permanente |Uso pelo CJF
40.01.00.02-B 2 |Setor interessado Até a atualizagao Eliminagao




40.01.00.03 Classificagao da informagao | 1 |Selor Competente 5 anos | |Guarda Permanente
40.01.01.00 POLITICA DE ACESSO A INFORMAGAO Dados transferidos para estatistica e para relatrios.
40.01.01.01 Politica de acesso aos documentos e informagdes 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
40.01.01.02 Solicitagéo de pesquisas e informagdes 1 |Setor Competente 1ano Eliminagédo
40.01.01.03 Empréstimo de acervo 1 |Solicitante
40.01.01.03-B 2 |Setor Competente Até devolugao Eliminagéo
10.01.01.04 2;;?;1“{:‘;:\’/";”t° de documentos/processos 1 |Arquivo 2 anos 3anos Eliminagdo
40.01.01.05 Servico de informagao ao cidadao 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao
40.01.02.00 CONSERVAGAO E RESTAURACAO DO ACERVO
40.01.02.01 Conservagao e restauragao do acervo | 1 |Selor Competente |3 anos | |Guarda Permanente [Inclusive relatérios de condiges ambientais.
40.02.00.00 DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA
40.02.00.01 Selecédo de material bibliografico | 1 |Setor Competente 2 anos | |E|im\nagéo Os documentos da aquisigéo serao classificados na classe 30.
40.02.01.00 PROCESSAMENTO TECNICO Registro, a ificagao, i a
40.02.01.01 Ficha de descricao | 1 |Setor Competente gséﬁg:tizagéo | |Elim\nagéc
40.02.02.00 BIBLIOTECA VIRTUAL
40.02.02.01 Biblioteca virtual | 1 |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 PRODUGCAO DE DOCUMENTOS : LEVANTAMENTO, DIAGNOSTICO E CONTROLE DE FLUXO
40.03.01.01 Estudo sobre produgéo de documentos | 1 |Setor Competente |5 anos |5 anos Guarda Permanente
40.03.02.00 PROTOCOLO E ARQUIVAMENTO: RECEPCAO, AUTUACAO, TRAMITAGAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS e PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
A tramitag@o pode se dar por meio de oficios, guias, livros, etc. O
40.03.02.01 Tramitagdo de documentos e de processos administrativos 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao documento encaminhado deve ser classificado pelo assunto
especifico.
40.03.02.02 Autuagao de processo administrativo 1 |Setor Competente 3 anos Eliminagao :;::Drrc:];?ZQZZZSS;za::;::z;rg;zsz:;s;gﬁﬁg;gée sistemas
40.03.03.00 CLASSIFICAGAO E DESTINACAO
40.03.03.01 Instrumentos do programa de gestdo documental 1 |Setor Competente Até a atualizagéo Guarda Permanente glsgljgljﬂ‘g;g&gf:s(ﬁ95(50 das tabelas TUA, TUC, TUMP, PCTT,
40.03.03.01-B 2 |Interessado Até a atualizagao Eliminagéo
40.03.04.00 ANALISE. AVALIAGAO. SELEGAO DOCUMENTAL
40.03.04.01 Descarte de documentos / processos 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente
40.03.04.02 Microfimagem 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente |Projetos e estudos para substituicdo de suporte e preservagéo.
40.03.04.03 Digitalizagao 1 |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 Pecas museoldgicas | 1 |Dcadcr | |




cartazes, folders, etc.

40.04.00.01-B 2 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

40.04.00.02 Registro audiovisual etc. 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

40.04.00.03 Histéria oral 1 |Setor Competente Iam;gijsir;:nle apos Guarda Permanente

40.04.00.04 Registros de memoria institucional 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

40.05.00.00 JURISPRUDENCIA

10.05.01.00 ACORDAOS. ANALISE. DESCRIGAO. INDEXAGAO. PESQUISA Qosg;egz‘_’o‘:_e acordaos para publicagdo sera classificada no codigo

40.05.01.01 Andlise e Indexagao de jurisprudéncia 1 |Setor Competente Até a atualizagédo Eliminagédo

40.05.01.04 Pesquisa de jurisprudéncia 1 |Setor Competente 1ano Eliminagédo Dados transferidos para a estatistica.

40.05.02.00 SUMULA. ENUNCIADO

40.05.02.01 Stmula. Enunciado | 1 |Setor Competente 2 anos |Guarda Permanente

40.05.03.00 REPOSITORIO OFICIAL

40.05.03.01 Remessa de publicagdes aos repositérios oficiais 1 |Setor Competente 1ano Eliminagédo

40.05.03.02 Repositério oficial 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagao

40.06.00.00 EDITORACAO E PUBLICACAO

40.06.01.00 PUBLICAGOES OFICIAIS

40.06.01.01 Publicagdes em veiculos externos 1 |Setor Competente 1 ano Eliminacéo Q;&:Eées extemnas 20 6rgao poderao integrar o acervo

40.06.01.02 Material para publicagao 1 |Setor Competente Até a publicagao Eliminagéo

40.06.01.03 Publicagées do 6rgao 1 |Setor Competente Guarda Permanente As publicagoes do c')rg‘éo., rovistas, bolenns,.in.lorma.tivos, relatérios,
discursos, etc., poderdo integrar o acervo bibliografico.

40.06.02.00 PROJETO EDITORIAL

40.06.02.01 Projeto Editorial 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

40.06.02.03 Pauta 1 |Setor Competente 2 anos Eliminagéo

40.06.02.04 Autorizagao do autor 1 |Setor Competente Guarda Permanente

40.06.02.05 Artigo original do autor 1 |Setor Competente 2 anos 50 anos Eliminagéo Lei n®9.610, de 19/02/98.

40.06.02.06 ISBN /ISSN 1 |Setor Competente 5 anos Guarda Permanente

40.06.03.00 SERVICOS GRAFICOS E REPROGRAFICOS

40.06.03.01 Servigos graficos, diagramagao, impressao, encadernacao 1 |Setor Competente 2 anos 2 anos Eliminagao

40.06.03.02 Controle de servigos reprogréaficos 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacéo Pode gerar processo.

40.06.03.03 Requisicéo de copia reprografica 1 |Setor Competente 2 anos Eliminacdo

40.06.03.04 ;;:jl)e;T:Sdiecg:)egsrargfsgcé:adee:g?r;ttig.ade visual - logotipos, 1 |Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |Criagéo, aprovagao, reviso. Inclusive em meio eletronico

40.06.04.00 DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGAGAO

40.06.04.01 Material de distribuicio, promogao e divulgagéo - folhetos, | 1 |setor Competente Guarda Permanente Divulgar eventos, cursos, etc. Inclusive em meio eletrénico. Um

exemplar deve ser juntado ao dossié do evento/curso.




40.06.05.00

ADMINISTRAGAO DE PORTAIS

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

40.06.05.02 Manuteng&o evolutiva, corretiva, adaptativa Setor Competente 5 anos 5 anos Guarda Permanente

40.06.05.03 Memoria 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 Implantagao 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 Manutencéo evolutiva/corretiva/adaptativa Setor Competente 5 anos Guarda Permanente |Inclusive para customizagao de sistemas.
40.07.01.04 2?;2&22 zijnizrl;iz;;e;;funcicnalidades dos diversos Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |Inclusive paginas de internet e intranet.
40.07.01.05 Metodologia de desenvolvimento de sistemas Setor Competente 5 anos Guarda Permanente

40.07.01.06 Documentos do sistema Setor Competente 5 anos Guarda Permanente g:zg’:;; gz g";ﬁ%gé dados/ Modelo de entidade / relacionamentof
40.07.01.07 Manuais de uso Setor Competente 2 anos Guarda Permanente |Os manuais dos sistemas criados pela instituicao.
40.07.01.08 Andlises para utilizagdo de softwares Setor Competente 5 anos Eliminagéo 322:;::;;2: L?a;z;sjsggfﬁgg%?_e software deverdo ser
40.07.02.00 ADMINISTRAGAO DE REDE

40.07.02.01 Administracao de rede Setor Competente 2 anos Eliminagéo

40.07.02.02 Copia de seguranca diaria Setor Competente 30 dias Eliminagéo

40.07.02.03 Copia de seguranga semanal Setor Competente 90 dias Eliminagéo

40.07.02.04 Copia 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 Eliminacdo Dados transferidos para a estatistica.
40.07.03.03 Equipamentos de informatica Setor Competente 2 anos Eliminagao Inclusive instalagéo, manutengéo, conservagéo.
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 Eliminagéo

40.07.05.00 CERTIFICACAO DIGITAL

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

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

40.07.05.03 Credenciamento de Posto Provisério Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

40.07.05.04 Credenciamento de Instalag&o 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 SEGURANGCA DA INFORMACAO




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 Eliminagédo Solicitag&o.

40.07.06.04 Andlise de risco Setor Competente 2 anos Guarda Permanente

40.08.00.00 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

40.08.00.01 Servigo de transmissao 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 |

90.00.0000  |ATIVIDADES FORENSES S;Z"sgfa’ e dz‘:::g; ief rfan ;teb e e, Res. 318/2014, CJF),
90.00.00.01 Advogados Setor Competente Até a atualizagao Eliminagéo i/;gﬁee;iir;\;il)vendc ca ento, alteragao, st 2
90.00.00.02 Adeséo a servigos processuais Setor Competente 3 anos Eliminagao Inclusive advogados.

90.00.00.03 Procuradores da Unido e Autarquico Setor Competente 2 anos Eliminacdo Credenciamento

90.00.00.04 (a);ji:s;r:nge;hcnzjéiii)ureag;‘,e%esrci)t:&tarzy:tor, intérprete, Setor Competente 2 anos Eliminagao

90.00.00.05 :‘:Ez{::iigse%ees:r:istg} ldr:g:;m, intérprete, advogado Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminagéo

90.01.00.00 PROTOCOLO JUDICIARIO

90.01.00.01 Petigbes protocoladas e outros documentos judiciais Setor Competente 3 anos |Eliminagéc 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 Distribuicéo de processos Setor Competente 2 anos Eliminagéo Inclusive prevengao, suspeicao, impedimento
90.01.02.02 Escala de distribuicao Setor Competente 2 anos Eliminagéo

90.01.02.03 Andlise de pedidos de certidao (relagao de provaveis) Setor Competente 5 anos Eliminagéo

90.02.00.00 TRAMITACAO, PROCESSAMENTO, BAIXA E ARQUIVAMENTO




Diligéncias, antecedentes, devolugao de cartas e processos,

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

90.02.00.02 Cargas de processos judiciais Setor Competente ::e;odsevolugéo dos Eliminagédo 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 Sg;?gzofégg;gjrgis: jnfg;eag;ep:xz?ozsﬁszr;?. Classificar sob o
90.02.00.04 Remessa Externa (entre os distintos érgaos) Unidade Geradora 2 anos Eliminagédo Inclusive baixa por declinagdo de competéncia.

90.02.00.05 Remessa Interna (entre setores do mesmo 6rgéo) Unidade Geradora 2 anos Eliminagédo ilrrr‘wil;‘eivseég,l-‘li)z:; r?r“eegsisst? cagleatrr%\rj]ii‘éc;‘_ E desnecessariaa
90.02.00.06 Comunicag&o de decisdes, despachos, julgamentos, etc. Setor Competente 3 anos Eliminagédo 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 Eliminagéo

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

90.02.00.09 Roldos Culpados Setor Competente Até a atualizagédo Guarda Permanente IE;%ES"D no GJF, no Rol Nacional de Culpados. Livro ou relagao "on-
90.02.00.09-B Interessado Até a atualizagédo Eliminagao

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

90.02.00.11 Termo de suspensao de processo Processo Judicial Prazo do processo

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

90.02.00.13 Cumprimento de Diligéncias Setor C Até 0 enc Eliminagao Inclusive controle de entrega de mandados aos Oficiais de Justica.
90.02.00.14 Editais Setor Competente 2 anos Eliminagao

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

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

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 (’;/l:mrﬁi:gg d;ci.ntimacéo, citagdo, busca e apreensao, de execugao,
90.02.00.17 Certidoes Interessado Certidao narratéria ou objeto e pé, negativa, CDA etc.

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

90.02.00.19 Petigbes ndo passiveis de juntada aos autos Setor Competente 3 anos Eliminagédo

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 fianga Setor Competente 3 anos 5 anos Eliminagédo 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 Eliminagéo

90.02.01.02 Livro de Sentenca - termo Setor Competente 3 anos ap6s o Guarda Permanente

encerramento




90.02.01.03 Ata de julgamento Setor Competente 1ano Guarda Permanente |Utilizadas para restauragéo de autos.
90.02.01.04 Pauta de julgamento Setor Competente 3 anos Eliminagéo
Enquanto durar
90.02.01.05 Memorial Setor Competente sessdo de Eliminagao
julgamento
90.02.01.06 Livro de audiéncia Setor Competente 3 anos ap6s o Guarda Permanente
encerramento
90.02.01.07 Registro de audiéncia / sesséo de julgamento Setor Competente 3 anos Guarda Permanente Inclubslvre_ata ||vro_de transcngap derdepmmer?tos, »nc})la}s
taquigraficas, registros em audio, video e meios digitais.
90.02.01.08 Suspensédo Condicional do Processo Setor Competente Enquanto duraro 10 anos Eliminagédo 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 Arrematagao e Adjudicacao Processo Judicial Prazo do processo Autos, carta.
90.03.00.03 Registro de Suspensao Condicional de Execugao da pena Setor Competente 5 anos 10 anos Eliminagéo
90.03.00.03-B Processo Judicial Prazo do processo
90.03.00.04 Comparecimentc dos ccpdenadcg com beneficio de sursis Setor Competente 2 anos 5 anos Eliminagédo
e declaragao 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 Eliminagao
execugéo penal
90.03.00.06 Controle de réu preso Setor Competente Até a atualizagao Eliminagéo
90.03.00.07 Laudo de Avaliagdo Setor Competente 3 anos Eliminagao
90.03.01.00 PRECATORIO
90.03.01.01 Precatério ou Requisicao de Pequeno Valor (RPV) Setor Competente Julgamento TCU 10 anos Eliminacao
90.03.01.01-B Processo Judicial Prazo do processo
90.03.01.02 Controle de precatério Setor Competente 3 anos Eliminagao Inclusive erros, duplicidade, cancelamento.
90.03.02.00 CALCULOS JUDICIAIS
90.03.02.01 Calculo 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 dg recebimento, tombamento e remessa de bens
apreendidos, bens acautelados.
90.04.00.02 Fiel depositario Setor Competente Enquantc_} o bem 5 anos Eliminagédo 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 Consullasj orientagdes, providéncias e registro de Setor Competente 5 anos Eliminagédo Pode ser gerado processo.
reclamacdes
90.05.00.03 Representagéo por excesso de prazo Setor Competente 3 anos Guarda Permanente
90.05.00.04 Avocacao Setor Competente 3 anos Guarda Permanente
90.05.00.06 Intimagao pela Corregedoria Setor Competente 3 anos Eliminagéo
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 Decisao 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 Revis&o Disciplinar Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.01.00 INSPECAO
90.05.01.01 Inspegao geral ordinaria Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.01.01-B Setor Competente 3 anos Eliminagéo
90.05.01.02 Inspecao geral extraordinaria (F;rcon:eseieonct): Setor 3 anos Guarda Permanente
90.05.01.03 Inspecao de avaliagdo Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.02.00 CORREICAO
90.05.02.01 Correigédo geral ordinaria Processo 3 anos Guarda Permanente
90.05.02.02 Correigéo geral extraordindria 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 SUSPEICAO Art. 134 a 138, CPC e Resolugédo n® 82, CNJ, 09 junho de 2009.
90.05.03.01 Impedimento / suspei¢ao Setor Competente |3 anos |Guarda Permanente [Art. 134 a 138, CPC.
90.06.00.00 ESTATISTICA JUDICIARIA
90.06.00.01 Estatistica da producao judiciaria Setor Competente |3 anos |Elim\nagéc Lnef::i;:lzg:?:sla‘?:fe de magistrados (Podem ser transferidos
90.07.00.00 ADMINISTRACAO DE GABINETES
90.07.00.01 Selecéo de acérdaos para publicagdo na Revista Setor Competente 1ano Eliminagéo
90.07.00.02 Sentenca Processo Judicial Prazo do processo Guarda Permanente |Em suporte papel ou digital cfe. Art. 12, Res. 318/2014, CJF.
90.07.00.03 Inteiro teor do acérdao Processo Judicial Prazo do processo Guarda Permanente /Tsﬁgri;;:tg% Zgg?}f Zj;ﬁrdéo. Em suporte papel ou digital cfe.
90.07.00.04 Decisoes interlocutérias proferidas Processo Judicial Prazo do processo Eliminagao
90.07.00.05 Decisoes 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 1 |Setor Competente 3 anos Eliminagao
90.08.01.00 ANO JUDICIARIO

90.08.01.01 Recesso forense 1 |Setor Competente 3 anos Eliminagao
90.08.01.02 Férias forenses 1 |Setor Competente 3 anos Eliminagéo
90.08.01.03 Plantao 1 |Setor Competente 3 anos Eliminagao




