PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
000 - ADMINISTRAGAO GERAL
001 - MODERNIZAGAO E REFORMA
ADMINISTRATIVA
Documento legal, contendo resumo e deciséo de 12 Processo At lr.ansltado em - Permanente T
s . . julgado Recolher para Permanente apenas os originais
Acorddo julgamento do processo, com respectivos votos dos .
Desembargadores. arquivados no DA.
g . Copia Setor 2 anos - Permanente
. Documento por meio do qual se complementa o Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Ato Regimental N
Regimento Interno. Copia Setor — - Eliminacédo
Documento para introduzir modificages no Original Secretaria Enquanto vigorar 5 anos Permanente o
. N - Recolher para Permanente apenas os originais
Ato Regulamentar regulamento da Secretaria, concernente a matéria arquivados no DA,
administrativa. Copia Setor - - Eliminagao 9 .
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — - Eliminacédo
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22, Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
’ Documento por meio do qual se emenda o Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente  |Recolher para Permanente apenas os originais
Emenda Regimental Regimento Interno, suprimindo-lhe ou modificando- N
Ihe disposicaes arquivados no DA.
posigoes. Copia Setor - - Eliminagao
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de - . =
decisdes Copia Setor 2 anos - Eliminagao
= " Norma destinada & orientag3o dos servidores sobre Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Instrugdo Normativa o < N
assuntos da Administragdo. L - N arquivados no DA.
Copia Setor — — Eliminagéo
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 2 anos 5 anos Permanente
Ordem de Servico Expediente de carater interno, baixado para regular Original DA Enquanto vigorar 5anos Permanente Recolher para Permanente os originais arquivados no
< procedimentos para execugdo de servigos. Copia Setor - - Eliminagéo DA
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqiiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 4 anos 4 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
Provimento Ato que disciplina as deliberagdes do Conselho da Original CMIcGy Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Magistratura e da Corregedoria-Geral da Justiga. Copia Setor - - Eliminagéo arquivados no CM ou na CGJ.
Resolucio Documento no qual s&o registradas as deliberagdes Original DA Engquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
< do Tribunal Pleno. Coépia Setor — — Eliminagéo arquivados no DA.
002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS
DE TRABALHO
Documento legal, contendo resumo e deciséo de 12 Processo Até transitado em — Permanente
Acérdao julgamento do processo, com respectivos votos dos julgado
Desembargadores. Copia Setor 2 anos - Permanente




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento que consiste na comunicagéo entre os 1 Destinatario - - Eliminagéo
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. Setor 2 anos - Eliminagao
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem Ereméncia. original.
Gréfico Apresentacao grafica dos trabalhos produzidos nos 12 Destinatario - - -
diversos setores. 22 Setor 2 anos - Permanente
. " . " 12 Processo - - Permanente
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de - . =
decisdes. Cépia Setor 3 anos - Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 2 anos 1 ano Permanente
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 4 anos 4 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
Plano de Trabalho Projeto. ou empreendimento com uma finalidade - Setor 5 anos 9 anos Permanente
determinada.
Programa de Trabalho Expos!gao sumaria de ne.ns conjugados a serem - Setor 5 anos 9 anos Permanente
cumpridos em prazo previsto.
Esquema de um empreendimento a ser realizado
Projeto de Trabalho comportando planejamento, pesquisa, preparo e - Setor 5 anos 9 anos Permanente
elaboracéo.
003 - RELATORIOS DE ATIVIDADES §ao pass_lvels de eliminag&o os relatérios cujas
informacgdes encontram-se recaptuladas em outros.
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - - Eliminagdo
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos — Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagéo
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
a — —
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado ! Processo Permanente
Informagéo para subsidiar a administragéo na tomada de . S
decisdes. Cépia Setor 3 anos - Eliminagéo
Correspondéncia oficial que as autoridades ” Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 2 anos 1ano Permanente




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 4 anos 4 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.

L . - . . Original Corregedoria 5 anos 9 anos Permanente L
Relatério Consolidado de Atividades Anual da Documento que visa dar conhecimento das Recolher para Permanente apenas os originais
Corregedoria atividades desenvolvidas. Copia DG 2 anos - Eliminagao arquivados na Corregedoria.

Relatério Consolidado de Atividades Bienal da Documento que visa dar conhecimento das Original Corregedoria 5anos 9 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Corregedoria atividades desenvolvidas. Cépia DG 2 anos - Eliminagéo arquivados na Corregedoria.
Original Corregedoria 5 anos 9 anos Permanente
Relatério de Atividades — Anual Documento que visa dar conhecimento das Recolher para Permanente apenas os originais
atividades desenvolvidas. Copia DG 2 anos - Eliminagéo arquivados na DG.
. . Original Corregedoria 5anos 9 anos Permanente .

- - . Documento que visa dar conhecimento das Recolher para Permanente apenas os originais

Relatdrio de Atividades — Bienal o . . L ~ .
atividades desenvolvidas. Cépia DG 2 anos - Eliminag&o arquivados na DG.
. . Original DG 5 anos 9 anos Permanente L

- . Documento que visa dar conhecimento das Recolher para Permanente apenas os originais
Relatério de Atividades — Mensal tividades d vid wvad DG

atividades desenvolvidas. Copia Setor 2 anos Eliminagdo arquivados na DG.
Relatério de Atividades Bienal de Gestao Dt_)c_umento que visa _dar conhecimento das Original DG 5 anos 9 anos Permanente Recglher para Permanente apenas os originais
atividades desenvolvidas. - A arquivados na DG.
Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
i i izacs i Original Setor Responsavel 2 anos - Permanente
Termo de Correigéo Doc’\ljlme.nio 3ue registra a fiscalizagéo concluida por O documento pode fazer parte de um processo.
um Magistrado. Copia Setor Interessado 4 anos - Eliminagao
004 - ACORDOS. AJUSTES CONTRATOS.
CONVENIOS
o a Até transitado em
Documento legal, contendo resumo e deciséo de 1 Processo iulgado - Permanente
Acordao julgamento do processo, com respectivos votos dos
Desembargadores. Copia Setor 2 anos - Permanente
Documento que consiste na comunicagao entre os 12 Destinatario - - Eliminagao
Comunicagao Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermedidrio.
diversos. 22 Setor 3 anos - Eliminagao
A -
Documento que registra o acordo de vontades ;a | Ft’rocessg Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 3 Triblz‘nzrledsesimontas -
e contrapostas que dele participam. " -
P q P P Copia Supervisdo Financeira/Funajuris Enquanto vigorar - Eliminacdo
= n
Acordo celebrado entre entidades publicas e/ou 13 Processo Enquanto vigorar 5anos Pemanente
Convénio privadas para resolugdo de assuntos de interesse 2 Interessado - - -
comum 32 Tribunal de Contas - - -
) Copia Sueerviséo Financeira/Funajuris Enquanto vigorar - Eliminagéo
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo — — Permanente
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisoes. Cépia Setor 3 anos - Eliminagéo
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 2 anos 1 ano Permanente




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO % =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 4 anos 4 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
010 - ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES,
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL.
. Documento por meio do qual se complementa o Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Ato Regimental N . L .
Regimento Interno. Copia Setor - - Eliminacéo arquivados no DA.
Documento para introduzir modificagées no Original Secretaria Enquanto vigorar 5 anos Permanente L
. N - Recolher para Permanente apenas os originais
Ato Regulamentar regulamento da Secretaria, concernente a matéria Cépi Set arquivados na Secretaria
administrativa. opia etor N N K i
Documento por meio do qual se emenda o Original DA Enquanto vigorar 5anos Permanente .
. N O o Recolher para Permanente apenas os originais
Emenda Regimental Regimento Interno, suprimindo-lhe ou modificando- Cépi Set Eliminaca arquivados no DA
Ihe disposigdes. Opia etor - iminagdo q .
= . Norma destinada & orientagédo dos servidores sobre Original DA Enquanto vigorar 5anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Instrugdo Normativa L ~ - .. ~ N
assuntos da Administragao. Cépia Setor - - Eliminagéo arquivados no DA.
Ordem de Servico Expediente de carater interno, baixado para regular Original DA Enquanto vigorar 5anos Pemanente Recolher para Permanente os originais arquivados no
< procedimentos para execugdo de servigos. Copia Setor - - Eliminagéo DA.
= Documento no qual s&o registradas as deliberages Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Resolugao N - . ~ .
do Tribunal Pleno. Copia Setor — — Eliminagéo arquivados no DA.
010.1 - REGISTRO NOS ORGAOS
COMPETENTES
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagoes técnicas, utilizado 12 Processo - - Eliminacdo
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de . R Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
decisd Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
eCISOes.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - Eliminagao
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
010.2 - REGIMENTOS.
REGULAMENTOS. ESTATUTOS.
ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS
Documento legal, contendo resumo e deciséo de 12 Processo Até lr.ansitado em - Permanente
Acordao julgamento do processo, com respectivos votos dos julgado
Desembargadores. Copia Setor 2 anos - Permanente
Documento formal recebido dos Juizados Especiais,
Ata de Instalagdo de Juizados Especiais por meio do qual relata data, local e horéario de sua Copia Setor 2 anos - Permanente
instalag&o.
Ata de Instalag@o e/ou Elevagdo de Comarcas e/ou Documento formal recebido das Comaraas, em que Copia autenticada arquivada no DA — artigo 12
relata data, local e horario de instalagéo e/ou Copia Setor Indeterminado - Permanente ’

Varas

elevacéo de Comarcas e/ou Varas.

paragrafo 2°. do COJE.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
) Documento por meio do qual se complementa o Original DA Enquanto vigorar 5anos Permanente  |zocolher para Permanente apenas os originais
Ato Regimental N - A .
Regimento Interno. Cépia Setor - - Eliminag&o arquivados no DA.
Documento para introduzir modificag6es no Original Secretaria Enquanto vigorar 5 anos Permanente .
: N - Recolher para Permanente apenas os originais
Ato Regulamentar regulamento da Secretaria, concernente & matéria Céi Secretari Eliminaca arquivados na Secretaria
administrativa. opia ecretana - - iminagao q X
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - — Eliminagéo
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Didrio da Justiga Estadual Velculg qe.stlnado a dlvulg.a.(;’a.o e publicidade dos - Setor 2 anos - Eliminagao Exemplar tnico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Poder Judiciario.
Diario Oficial da Unido ou do Estado Veiculo destinado vulgagdo e publicidade dos - Setor 2 anos - Eliminagao Exemplar unico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais da Uni&o ou do Estado.
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
" Docymenlo por meio do‘qgal se emenda 0. " Original DA Enquanto vigorar 5anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Emenda Regimental Regimento Interno, suprimindo-lhe ou modificando- . .. ~ N
. L Copia Setor - - Eliminagao arquivados no DA.
J!he disposigbes.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagées técnicas, utilizado 1@ Processo - - Permanente
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de - . =
decisoes. Cépia Setor 3 anos - Eliminag&o
Divisdo das Comarcas do Estado de Mato Grosso
Informativo dos Pélos Regionais Judiciarios em FOh.)S Regionais d’o Judicidrio, coma rela({ao das Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
distancias entre os Pélos e a respectiva relagéo dos
Juizes.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor Enquanto vigorar 5 anos Permanente
- - - 12 DRH - - Permanente
Organograma Apresentacéo grafica da estrutura organizacional do
ganog Tribunal de Justica com ordem hierarquica. 22 Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Original Processo Até transitado em - Permanente
Declaragéo a respeito de uma questao juridica, a 9 Julgado
Pareceres dos Juizes Auxiliares qual, fundada em razdes de ordem doutrinaria e
legal, apresenta a sua solug&o para o caso concreto. Cépia Setor 2 anos o Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqiiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor Enquanto vigorar 5 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
Provimento Ato que disciplina as deliberagées do Conselho da Original cm/cGJ Enquanto vigorar 5anos Permanente  |zocolher para Permanente apenas os originais
Magistratura e da Corregedoria-Geral da Justica. Copia Setor — - Eliminagéo arquivados no CM ou na CGJ.
Documento que apresenta o Quadro da Divisdo Até atualizacio do
Quadro da Divisdo Judiciaria Judiciaria do Estado, com os respectivos Distritos, Copia Setor < - Eliminagao

|Munic|’pios e Comarcas.

Quadro




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
010.3-AUDIENCIAS. DESPACHOS.
REUNIOES
Documento que registra sessdes de coletividades Original Setor Enqganto houver — Permanente
Ata . . interesse
deliberativas. P AT
Copia Interessados - - Eliminacdo
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - Eliminagao
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
Convite Documenlg que formaliza um convite para eventos Original Setor 2 anos . Eliminagdio
|e/ou solenidades.
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo - - Eliminagao
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - Eliminagao
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos - Eliminagéo
011 - COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE
TRABALHO. JUNTAS. COMITES
Ata Documento que registra sessdes de coletividades Original Setor Enq_ue:nto houver - Permanente
deliberativas. - interesse A
Copia Interessados - Ellmlnagao
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - - Eliminagao
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo — — Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Cépia Setor 2 anos - Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 4 anos 5 anos Permanente
Documento formal c~ie contetdo mais Iamplo Para Original DRH Enquanto vigorar — Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria PO L "
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 4 anos 4 anos Permanente

ocorridos sobre determinado assunto.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO x A
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
012 - COMUNICAGAO SOCIAL
012.1 - RELAGOES COM A IMPRENSA
012.11 - CREDENCIAMENTO DE
JORNALISTAS
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1@ Processo - - Eliminagao
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisGes. Cépia Setor 2 anos -— Eliminagéo
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario o o Eliminagao
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor Engquanto vigorar - Eliminagao
012,125 ENTREVISTAS) Os documentos cujas informagdes reflitam a politica
NOTICIARIOS. REPORTAGENS. do 6rgéo s&o de darda ermgnente P
EDITORIAIS Y e :
Resumo de Noticias — clipping Anotagdes de noticias de interesse dos trés poderes. 12 Setor 2 anos - Permanente
012.2 - DIVULGAGAO INTERNA
Original Setor 2 anos - Eliminagao
Cartazes, folhetos, anuncios, folders e outros. Documentos de carater promocional.
Copia Destinatario - - -
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por melo da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagées técnicas, utilizado 1@ Processo - - Eliminagao
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - Eliminagao
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos -— Eliminag&o
012.3 - CAMPANHAS INSTITUCIONAIS.
PUBLICIDADE
Cartazes, folhetos, anuncios, folders e outros. Documentos de carater promocional. Original Setor 4 anos 10 anos Permanente
Copia Destinatario - - Eliminagéo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 640 P! a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo 4 anos 10 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisGes. Cépia Setor 2 anos -— Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 4 anos 10 anos Permanente
Documento numerado por folha, indicando a Inclusive processos que envolvam pagamento de
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 4 anos 10 anos Permanente jornais, revistas, periddicos, etc., nos quais as
ocorridos sobre determinado assunto. matérias seréo veiculadas.
012.9 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES
A COMUNICAGAO SOCIAL
. . N 12 Destinatario - - Eliminagao
Documento que consiste na comunicagao entre os
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Convite Documentm_) que formaliza um convite para eventos Original Setor 2 anos . Eliminagsio
e/ou solenidades.
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
. ~ . . 12 Processo - - Permanente
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado
Informag&o para subsidiar a administragéo na tomada de Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
decisoes. Copia Setor 2 anos — Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario - - Eliminag&o
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
019 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
019.01 - INFORMAGOES SOBRE O
TIMT
Documento que consiste na comunicagéo entre os 1a Destinatario — — Eliminagéo
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos — Eliminagéo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Modalidade de comunicagdo por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo — — Eliminag&o
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Listagem das Comarcas Documento que contém a relagéo das Comaroas, Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
com os respectivos enderegos, telefones e fax.
Listagem dos Cartérios Documenlg que contém a relagdo dos cartérios com Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
os respectivos enderecos, telefones e fax.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - Eliminagao
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos — Eliminagéo
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo Original Setor 2 anos - Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
020 - GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS
020.1 - LEGISLAGAO
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, E opcional a reprodugdo dos documentos previamente
ESTATUTOS, REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS, ao recolhimento, para que o 6rgéo permanega com
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL copias para consulta.
Documento que se dirige a destinatario certo, criando Original Setor Enquanto vigorar - Permanente . .
Ato " o . - s Pode ser juntado ao processo de origem.
Ihe situagao juridica particular. Copia Destinatario — — —
. Documento por meio do qual se complementa o Original DRH Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Ato Regimental N . L .
Regimento Interno. Copia Setor — — Eliminag@o arquivados no DRH.
Documento para introduzir modificagdes no Original Secretaria Enquanto vigorar 5anos Permanente L
. N - Recolher para Permanente apenas os originais
Ato Regulamentar regulamento da Secretaria, concernente & matéria Copi Set Eliminac arquivados na Secretaria
administrativa. Opia etor - - iminagao q 3
Documento que consiste na comunicagao entre os 12 Destinatario - - Eliminagao
Comunicagao Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermedidrio.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Documento por meio do qual se emenda o Original DRH Enquanto vigorar 5 anos Permanente L
. N . e Recolher para Permanente apenas os originais
Emenda Regimental Regimento Interno, suprimindo-lhe ou modificando- Copi Set Elimi ~ arquivados no DRH
lhe disposigBes. opia etor - - iminagao q .
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
a — —
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1 Processo Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
- . Norma destinada a orientagao dos servidores sobre Original DRH Enquanto vigorar 5 anos Permanente  |Recolher para Permanente apenas os originais
Instrugdo Normativa L ~ - . ~ N
assuntos da Administrag&o. Cépia Setor - - Eliminag&o arquivados no DRH.
. P . Original Setor Enquanto vigorar — Permanente
. Expediente de carater interno, baixado para regular
Ordem de Servigo . = . - s . A
procedimentos para execugao de servigos. Copia Destinatario Enquanto vigorar — Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
a L . . .
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 2 anos 1 ano Permanente
Documento formal de contetdo mais amplo para Original DRH Engquanto vigorar - Permanente
expedir determinag&o geral ou especial, designando
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga Copia Setor Enquanto vigorar o Eliminagao
e resolver situagdes omissas.
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 4 anos 4 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
Processo de Consulta Processo autuado,. ob]etlvaqdo consulta superior, - Setor Indeterminado 5 anos Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Provimento Ato que disciplina as deliberagdes do Conselho da Original cmIcGy Enquanto vigorar 5anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Magistratura e da Corregedoria-Geral da Justiga. Copia Setor - - Eliminagdo arquivados no CM ou na CGJ.
Parte inicial ou preambular da sentenga, que faz a Original Processo - - Permanente
Relatério do Processo exposigao minuciosa de todas as circunstancias que
elementarizam o feito. Copia Setor Indeterminado - Eliminagao
x Documento no qual s&o registradas as deliberagdes Original DRH Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Resolugédo N . L .
do Tribunal Pleno. Copia Setor - - Eliminacéo arquivados no DRH.
020.2 - IDENTIFICAGAO FUNCIONAL
(INCLUSIVE CARTEIRA, CARTAO, CRACHA,
CREDENCIAL E PASSAPORTE
DIPLOMATICO)
Documento que consiste na comunicag&o entre os 1 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Livro de Controle Numérico para Emissao de Carteira |Livro contendo nimero de carteira, nome do servidor . AP
. A . - Setor Indeterminado 5 anos Eliminagao
Funcional e Instancia que pertence, para controle da emiss&o.
a L - - -
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Enquanto o Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor servidor 1 ano Eliminagao
permanecer
Documento numerado por folha, indicando a Enquanto o
Processo sequéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor servidor 5 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto. permanecer




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO x A
aSSUNIO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE PESIAEC) GESERVECRES
INTERMEDIARIA
020.3 - OBRIGAGOES TRABALHISTAS E
ESTATUTARIAS. RELAGOES COM ORGAOS
NORMATIZADORES DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por melo da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagées técnicas, utilizado 1 Processo 5 anos 5 anos Eliminagao
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 5 anos Eliminag&o
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 5 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.

Os documentos cujas informagdes possam originar
sl lssifcados nos assuntos cootpondentes a0 seu
CONSELHOS PROFISSIONAIS = . rresp =

contelido, cujos prazos e destinagéo estdo

estabelecidos nesta tabela.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 3 anos 2 anos Eliminagao
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 1@ Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 3 anos 2 anos Eliminag&o
Documento numerado por folha, indicando a Até a aprovacio
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor P 4 5 anos Eliminagao

ocorridos sobre determinado assunto.

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
020.4 - SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 3 anos 2 anos Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo - - Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisoes. Cépia Setor 2 anos - Eliminagéo
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 2® Setor 5 anos 5 anos Permanente
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 5 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
O prazo total de guarda dos documentos ¢ de 100
020.5 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. anos, independente do suporte. Serdo transferidos ao
CADASTRO Arquivo Intermediario, ap6s a saida do servidor do
orgéo.
Carteira de Identidade, CPF, Carteira de Trabalho,
Titulo de Eleitor, Certiddo de Nascimento, Certiddo de . P . - A
Casamento, PIS/PASEP, Passaporte, Carteira de Documentos de identificagéo pessoal do servidor. Copia Setor 5 anos 95 anos Eliminacédo
Motorista, Cartédo de Vacina, Curriculum Vitae.
Declaragéo firmada por Autoridade competente 12 Destinatario - — —
Certidao destinada a comprovar a existéncia de ato ou
assentamento de interesse de alguém. 22 Setor 2 anos — Eliminagéo
Documento que consiste na comunicagao entre os 1 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 23 Setor 2 anos 1 ano Eliminagdo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Funcional DOS§|e contendo dados pessoais e funcionais dos - Setor Até aposentadoria 95 anos Permanente
servidores.
Livro de Registro de Cadastro Livro contendo anotagdes do cadastro dos servidores - Setor Indeterminado 5 anos Eliminagao
das Comarcas.
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 95 anos Eliminacédo




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
021 - RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1 - CANDIDATOS A CARGO E
EMPREGO PUBLICOS: INSCRIGAO E
CURRICULUM VITAE
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
Curriculum Vitae Do.cu.menlo pess([)al COnlendONhISﬁOI'\CO profissional, 12 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
objetivando possivel nomeagao.
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
021.2 - EXAMES DE SELEGAO
(CONCURSOS PUBLICOS, PROVAS E
TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E E opcional a seleg&o por amostragem das provas dos
EXAMES MEDICOS; CONSTITUICAO DE candidatos, segundo critérios estabelicidos pela
BANCAS EXAMINADORAS, EDITAIS, Comiss&@o Permanente de Avaliagéo.
EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS,
GABARITOS, RESULTADOS E RECURSOS).
Documento que consiste na comunicag&o entre os 1a Destinatario — — o
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Documento controlado numericamente que torna 12 Processo 6 anos 5 anos Permanente
Edital de Concurso Publico publica a abertura de concurso para cargo do Poder
Judiciario. 22 Setor 2 anos — Eliminagéo
. - . Até a confirmag&o
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha de Inscri¢éo para Concurso Documer!to pr.e%nchldo por candidatos, visando 12 Setor 4 anos 2 anos Eliminagao
requerer inscrigéo para concurso.
Documento contendo o nimero exato das questdes
Gabarito de Prova da prova realizada, por candidato, para fins de 12 Setor 6 anos 5 anos Permanente
avaliagdo por parte da Comissao de Avaliagdo.
Livro no qual eram registrados o niumero do
Livro de Registro de Feitos de Recurso processo, nome do recorrente e do Relator do - Setor 1 ano 3 anos Permanente Livro extinto.
recurso.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 6 anos 5 anos Permanente




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Processo numerado, contendo o Oficio formulado por|
Processo de Abertura de Concurso das Comarcas Magistrado, com a finalidade de formalizar abertura - Setor 6 anos 5 anos Permanente
de concurso.
Processo numerado por folha, indicando a seqiiéncia
Processo de Concurso para Juiz Substituto de volumes, contendo todos os fatos ocorridos - Setor 6 anos 5 anos Permanente
durante a realizagao do concurso.
Processo de Consulta Processo autuado,. Objetlvando consulta superior, - Setor Indeterminado 5 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Processo de Provas Préaticas Autuadas — Concurso da |Processo contendo as provas corrigidas dos S s
: N - Setor 6 anos - Eliminacédo Guardar quatro exemplares dos modelos das provas.
Secretaria candidatos aprovados e reprovados no concurso.
Processo de Provas Préaticas Autuadas — Concurso de |Processo contendo as provas corrigidas dos S s
N N N - Setor 6 anos - Eliminacédo Guardar quatro exemplares dos modelos das provas.
Juiz Substituto candidatos aprovados e reprovados no concurso.
Processo numerado contendo peti¢ao formulada por
Processo de Recurso de Candidato — Juiz Substituto candidato, r.naﬂmfeslanfm asua |nsa?|sf?<;ao com - Setor 6 anos 5 anos Permanente
alguma decis@o proferida pela Comissao
Examinadora.
Processo numerado contendo peti¢ao formulada por
Processo de Recurso de Candidato da Secretaria do  |candidato, manifestando a sua insatisfagdo com
N N s ; o= - Setor 6 anos 5 anos Permanente
Tribunal de Justica alguma deciséo proferida pela Comisséo
Examinadora.
- . Processo numerado por folha, indicando a seqliéncia
Processo Principal de Concurso para Secretaria do .
N ! de volumes, contendo todos os fatos ocorridos - Setor 6 anos 5 anos Permanente
Tribunal de Justica o
durante a realizagao do concurso.
Provas e Titulos, Testes Psicotécnicos e Exames Documentos utilizados no processo de selegéo dos A
P, . - Setor 6 anos - Eliminagao
|Medicos candidatos.
Requerimento Instrume.n.to enderecaqo a autoridade gompetente 12 Setor 6 anos 5 anos Permanente
para solicitar reconhecimento de um direito.
. - - Requerimento formulado pelo candidato, visando
Requerimento de Inscrigdo Definitiva para Concurso . - - a . =
de Juiz Substituto requerer sua inscrigdo, anexando fotocépias de 1 Setor 6 anos - Eliminagao
documentos e certiddes originais.
Requerimento formulado pelo candidato, contendo
Requerimento de Inscrigao para Concurso de Juiz dados pessoais, visando requerer a inscri¢éo e A
N 3 ~ - . 12 Setor 6 anos - Eliminagao
Substituto prestar informagées que serdo examinadas pela
Comissdo Examinadora.
022 - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1 - CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE
ESTUDO)
022.11 - PROMOVIDOS PELA
INSTITUIGAO (PROPOSTAS,
ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS,
RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES
UNICOS DE EXERCICIO, RELAGAO
DE PARTICIPANTES, AVALIACAO E
CONTROLE DE EXPEDICAO DE
CERIFICADOS).
Documento que se dirige a destinatario certo, criando Original Setor Enquanto vigorar - Permanente ; .
Ato N [ . Pode ser juntado ao processo de origem.
Ihe situagao juridica particular. - s
Copia Destinatario - - -




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1.ano Eliminagao
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Livro de Certificados Livro con_te_ndo todo os dados das participantes e dos . Setor 5 anos . Eliminagsio Ellm_lnar apods a anotagdo na ficha funcional do
cursos ministrados. servidor.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 5 anos 5 anos Permanente
Processo Referente a Treinamento Pr003§§0 contendg dados sobre treinamento - Setor 5 anos 5 anos Permanente
especifico de servidores.
Relatori Documento que visa dar conhecimento das Original Setor Produtor 5 anos 5 anos Permanente
elatorio atividades desenvolvidas. - A
Copia Setor - - Eliminagao
022.12 - PROMOVIDOS POR OUTRAS Pe_:(a os documentos com_prob~atoncs de participagéo
INSTITUIGOES utilizar os prazos e a destinagdo dos assentamentos
individuais 020.5.
Para os documentos comprobatdrios de participagédo
022.121 - NO BRASIL utilizar os prazos e a destinagdo dos assentamentos
Jindividuais 020.5.
Documento que se dirige ao destinatario certo. Original Setor Enquanto vigorar - Permanente
Ato . H P . ! . " - Pode ser juntado ao processo de origem.
criando-lhe situagéo juridica particular. Cépia Destinatario — — —
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Livro de Certificados Livro conlendp .todos os dados dos participantes e . Setor 5 anos . Eliminagdio Ellm!nar apods a anotagdo na ficha funcional do
dos cursos ministrados. servidor.
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5anos — Eliminagéo
Processo Referente a Treinamento Pr003§§0 contendg dados sobre treinamento - Setor 5 anos 5 anos Permanente Fazer triagem no Arquivo Intermedidrio.
especifico de servidores.
- Documento que visa dar conhecimento das Original Setor Produtor 5anos - Lo
Relatério tividades d vid Eliminag&o
atividades desenvolvidas. Copia Setor
Para 0s qocUmentos Comprobatornos de participacao
022.122 - NO EXTERIOR utilizar os prazos e a destinagao dos assentamentos
individiiaic 020 5
Documento que se dirige a destinatario certo, criando Original Setor Enquanto vigorar - Permanente . )
Ato Pode ser juntado ao processo de origem.

Ihe situagéo juridica particular.

Copia

Destinatario




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Livro de Certificados Livro conlendp .todos os dados dos participantes e . Setor 5 anos . Eliminagdio Ellm!nar apods a anotagdo na ficha funcional do
dos cursos ministrados servidor.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 5 anos Permanente
. Processo contendo dados sobre treinamento . .
Processo Referente a Treinamento o N - Setor 5 anos 5 anos Permanente Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
especifico de servidores.
Documento que visa dar conhecimento das Original Setor Produtor 5 anos 5 anos Permanente
Relatério S N
atividades desenvolvidas. Copia Setor . . Eliminagdo
022.2 - ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE
ESTAGIO)
022.21 - PROMOVIDOS PELA
INSTITUICAO
Documento que se dirige a destinatario certo, criando Original Setor Engquanto vigorar - Permanente . .
Ato Ihe situacso juridi ricul Pode ser juntado ao processo de origem.
e situagao juridica particular. Copia Destinatario - — —
Documento que consiste na comunicag&o entre os 1a Destinatario — — o
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
i icipaca iari 12 Interessado - - -
Declaragao de Comprovagéo do Estagio ggctgﬂ?g::aqg: ;eil;t;ia za;:;i:;ctlgagao do estagidrio
prog i ¢ | 2% Setor 5 anos 5 anos Permanente
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Documentos referentes aos procedimentos de .
Estudos, Propostas, Programas . Original Setor 5 anos 5 anos Permanente
estudos e planejamento.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha de Avaliagdo do Estagio Flcha.c'ie.stlnada & anotagéo da avaliagéo do Unica Setor Atéo f'|n§| do 5 anos Permanente
estagiario. estagio
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 5 anos 5 anos Permanente
Processo Referente a Estagio Proces;o contendo dados sobre estagio especifico - Setor 5 anos 5 anos Permanente
de servidores.
= . Documento que registra os inscritos no programa de . Enquanto durar o
Relagéo de Participantes Original Setor 5 anos Permanente

estagio.

estagio




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
aSSUNIO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE PESIAEC) GESERVECRES
INTERMEDIARIA
Relatério Final de Estagio Documento que (eglstra todos os fatos relativos ao Original Setor Enquant? c.iurar ° 5 anos Permanente
programa de estagio. estagio
022.22 - PROMOVIDOS POR OUTRAS Pgnl'a os documentos comprob:ménos de participagé@o
- utilizar os prazos e a destinagdo dos assentamentos
INSTITUICOES A
Jindividuais 020.5
022.221 - NO BRASIL
Documento que se dirige a destinatério certo, criando: Original Setor Enquanto vigorar - Permanente . X
Ato Ihe situacso juridi ricul Pode ser juntado ao processo de origem.
e situagao juridica particular. Copia Destinatario
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 5 anos 5 anos Permanente
Processo Referente a Estagio Pr0035§0 contendo dados sobre estagio especifico - Setor 5 anos 5 anos Permanente
de servidores.
Documento que visa dar conhecimento das Original Setor Produtor 5 anos 5 anos Permanente
Relatorio atividades desenvolvidas. - S s
Copia Setor - - Eliminagao
022,222 - NO EXTERIOR
Documento que se dirige a destinatario certo, criando Original Setor Enquanto vigorar - Permanente . )
Ato N [ . Pode ser juntado ao processo de origem.
Ihe situagao juridica particular. - s
Copia Destinatario - - -
Documento que consiste na comunicagao entre os 1 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 5 anos
Processo Referente a Estagio Proce5§o contendo dados sobre estagio especifico - Setor 5 anos 5 anos Permanente
de servidores.
. Documento que visa dar conhecimento das Original Setor Produtor 5 anos 5 anos Permanente
Relatorio atividades desenvolvidas. . A
Copia Setor - - Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
1229 OUTROS ASSUNTOS REFERENTE A e e e
APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO {emporalidade e destinacgo.
023 - QUADROS, TABELAS E POLITICA DE
PESSOAL
023.01 - ESTUDOS E PREVISAO DE
PESSOAL
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — o
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 5 anos 5 anos Permanente
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor Indeterminado 5 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
Projeto Esqugma de estudos. a ser realizado compol:tando . Setor 5 anos 5 anos Permanente
planejamento. pesquisa, preparo e elaboragao.
023.02 - CRIAGAO, CLASSIFICAGAO,
TRANSFORMAGAO, TRANSPOSIGAO
E REMUNERAGAO DE CARGOS E
FUNGOES
Documento que se dirige a destinatario certo, criando Original Setor Enquanto vigorar e Permanente . .
Ato " RN . Pode ser juntado ao processo de origem.
Ihe situagao juridica particular. . .
Copia Destinatario - - -
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Livro de Controle Geral de Cargos Livro em que se registra, por Comarf:a, todos os - Setor Indeterminado 5 anos Permanente
cargos existentes e outras informagdes.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 5 anos Permanente




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Plano de Cargos e Salarios ggérssos documentos necessarios & elaboragao do - Setor 5 anos 5 anos Permanente Resultado publicado em Lei especifica.
Documento formal de contetdo mais amplo para Original DRH Enquanto vigorar o Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, . .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenca . . -
e resolver situagdes omissas. Cépia Setor Enquanto vigorar - Eliminag&o
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor Indeterminado 5 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
Processo de Consulta Processo autuado,. ob]etlvaqdo consulta superior, - Setor 5 anos 5 anos Permanente
referente a procedimentos diversos.
Projeto Esqut_ema de estudos_ a ser realizado compor}ando . Setor 5 anos 5 anos Permanente
planejamento, pesquisa, preparo e elaboragéo.
Requerimento Instrumgn.to enderegad.o a autoridade (I:or.npetente 12 Setor 5 anos 5 anos Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
023.03 - ESTRUTURAGOES E
ALTERAGOES SALARIAIS
Documento que se dirige a destinatario certo, criando Original Setor Engquanto vigorar - Permanente . .
Ato N [ . Pode ser juntado ao processo de origem.
Ihe situagéo juridica particular. - .
Copia Destinatario — — —
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Formulario especifico que demonstra o indice de 12 Destinatario - - -
Formulario de indice de Reajuste Salarial reajuste salarial, para efeito de revisao de
financiamento. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 1@ Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo
Documento formal de contetdo mais amplo para Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria A L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagéo
e resolver situagdes omissas.
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao

ocorridos sobre determinado assunto.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Processo autuado, objetivando consulta superior, A : . s
Processo de Consulta " " - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Processo de Estabilidade Processo contendo pedido de estabilidade. - Setor Indeterminado 52 anos Eliminacédo
Projeto Esqut_ama de estudos_ a ser realizado compor}ando . Setor 5 anos 47 anos Eliminagsio
planejamento, pesquisa, preparo e elaboragéo.
Requerimento Instrume.n.to enderegad.o a autoridade <.:or.npetente 12 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
023.1 - MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
023.11 - ADMISSAO.
APROVEITAMENTO. CONTRATAGAO.
NOMEAGAO. READMISSAO.
READAPTAGAO. RECONDUGAO.
REINTEGRAGAO. REVERSAO
Documento que se dirige a destinatario certo, criando Original Setor Enquanto vigorar - Permanente . )
Ato N [ . Pode ser juntado ao processo de origem.
Ihe situagao juridica particular. - s
Copia Destinatario - - -
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Documenlo formal (je conteudo mais .amplo para Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, . .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Processo de Consulta Processo auluado,. ob]etlvaqdo consulta superior, - Setor Indeterminado 52 anos Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Processo Referente a Estagio Probatério Processo quey opjellva a ?Yallagao do servidor, - Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo
durante o estagio probatério.
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Projeto Esqut_ama de estudos_ a ser realizado compor}ando . Setor 5 anos 47 anos Eliminagsio
planejamento, pesquisa, preparo e elaboragéo.
Requerimento Instrume.n.to enderegad.o a autoridade <.:or.npetente 12 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
Documento formal constando o local onde o
Termo de Compromisso de Posse Magistrado prestou compromisso de posse, 12 Setor Indeterminado 5 anos Permanente
objetivando assumir o exercicio do cargo.
. Livro de termo de compromisso com objetivo de
Termo de Compromisso de Posse em Cargo . o
L registrar a posse dos comissionados e contratados - Setor 5 anos - Permanente
Comissionado - .
de carater temporario.
Livro de termo de compromisso, com objetivo de
Termo de Compromisso de Posse em Cargo Efetivo  |registrar a posse dos servidores efetivos da Segunda - Setor 5 anos - Permanente
Instancia.
023.12 - DEMISSAO. DISPENSA.
EXONERAGAO. RESCISAO
CONTRATUAL. FALECIMENTO
Documento que se dirige a destinatério certo, criando: Original Setor Enquanto vigorar - Permanente . .
Ato " RN . Pode ser juntado ao processo de origem.
Ihe situagao juridica particular. -~ .
Copia Destinatario - - -
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo
Documento formal de contetdo mais amplo para . .
expedir determinag&o geral ou especial, designando Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagées omissas. Copia Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Requerimento Instrume.n.to enderecaqo a autoridade gompetente 12 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
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023.13 - LOTAGAO. REMOGAO.
TRANSFERENCIA. PERMUTA
Ato Docu_ment~o que se dmge_ a destinatario certo, criando Original Setor Enquanto vigorar - Permanente Pode ser juntado ao processo de origem.
Ihe situagéo juridica particular.
Cépia Destinatario — — —
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
. B Relagao com nomes de Juizes e respectivas 12 Setor Enquanto vigorar - Permanente
Lotaciograma de Juizes . A :
Comarcas. Copia Destinatario Engquanto vigorar - -
= - - - = = —
Lotaciograma de Servidores Relagao de servidores e seus respectivos locais de 1 ) S.etor' ) Enquanto v!qorar Permanente
trabalho. Copia Destinatario Enguanto vigorar - -
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 4 anos 5 anos Eliminagéo
Documento formal de contedo mais amplo para . .
expedir determinag&o geral ou especial, designando Original DRH Engquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenca
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminag&o
Processo - Edital de Remogéo e Promogao Proc.esso contendo promogdo ou remogéo de - Setor Indeterminado 9 anos Eliminagao
Magistrados.
Processo de Consulta Processo autuado,. Objetlvando consulta superior, - Setor Indeterminado 9 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Requerimento Instrume.n.to enderegad.o a autoridade <.:or.npetente 12 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
023.14 - DESIGNAGAO.
DISPONIBILIDADE.
REDISTRIBUIGAO. SUBSTITUIGAO
Documento que se dirige a destinatario certo, criando Original Setor Enquanto vigorar - Permanente . .
Ato lhe situacso juridi icul Pode ser juntado ao processo de origem.
e situagao juridica particular. Copia Destinatario . . .
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 640 P! a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Documento formal de contedo mais amplo para . .
expedir determinag&o geral ou especial, designando Original DRH Engquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Processo de Consulta Processo auluado,. ob]etlvaqdo consulta superior, - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Requerimento Instrume.n.to enderecaqo a autoridade gompetente 12 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
023.15 - REQUISIGAO. CESSAO
Documento que se dirige a destinatario certo, criando Original Setor Enquanto vigorar - Permanente . .
Ato " RN . Pode ser juntado ao processo de origem.
Ihe situag&o juridica particular. . . X
Copia Destinatario - - -
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Documenlo formal (je conteudo mais .amplo para Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, . .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Processo autuado, objetivando consulta superior . ~ . . .
Processo de Consulta " " - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Requerimento Instrume.n.to endere@adp a autoridade f:ornpetente 12 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
024 - DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
024.1 - FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS
FINANCEIRAS
Documento que se dirige a destinatario certo, criando Original Setor Enquanto vigorar e Permanente . .
Ato " RN . Pode ser juntado ao processo de origem.
Ihe situagao juridica particular.
Copia Destinatario - - -
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos.
22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
12 Destinatario - - -
. . Documento elaborado para demonstrar valores, para
Demonstrativo de Calculo N " A
efeito de pagamento, de diversas solicitagées.
22 Setor Indeterminado 5 anos Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Financeira Registro dos dados financeiros. 5 anos 95 anos Eliminagao
Folha mensal de pagamento contendo nomes, 12/22/32 Departamento Financeiro Indeterminado 95 anos Eliminag&o
Folha de Pagamento de 12 e 22 Instancias cargos e salarios dos Magistrados do Poder
Judiciario. 42 Setor 5 anos 95 anos Eliminagao
13/22/32 Supervisdo Financeira - 95 anos Eliminagao
Folha mensal de pagamento contendo nomes,
Folha de Pagamento Mensal cargos e salarios dos Magistrados do Poder 42 DPP 5 anos - Eliminagéo
Judiciario. . —
52 Setor Indeterminado - Eliminagao
13/22/32 Supervisdo Financeira - 95 anos Eliminagao
Folha de pagamento contendo nomes, cargos e N AT
Folha de Pagamento Suplementar salérios dos Magistrados do Poder Judiciério. 4 DPP 5 anos — Eliminagao
52 Setor Indeterminado - Eliminagao
Ari ifi indi 12 Destinatario - - -
Formulério de indice de Reajuste Salarial Form.ularlo espe(?lflco que.d?mons.tra ° l.ndlce
salarial, para efeito de reviséo de financiamento. . A
22 Setor Indeterminado 5 anos Eliminagao
Documento que registra os valores percebidos pelo 12 Servidor - Eliminacédo
Holerite ou Contracheque servidor a titulo de salarios, vencimentos, proventos,
vantagens, etc. 22 Setor 1 ano 7 anos Eliminagao
Até a aprovagao Lo
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 95 anos Eliminagao
execugéo dos servigos ou aquisigdes. 2 Setor Até a aprovagao 95 anos Eliminagao
das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
aSSUNIO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE PESIAEC) GESERVECRES
INTERMEDIARIA
12 Processo Até a aprovagao 95 anos Eliminag&o
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas <
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data.
22 Setor Até a aprovagao 95 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario - - Eliminagdo
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 95 anos Eliminagao
Planilha de Registro de Calculo Adicional Formulgrlo contendo dados referentes a adicionais - Setor Indeterminado 5 anos Eliminagao
de servidores.
Documento formal de contetido mais amplo para - .
expedir determinagéo geral ou especial, designando Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria PO L "
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Processo autuado, objetivando consulta superior, . ~ . . .
Processo de Consulta " " - Setor 5 anos 95 anos Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Processo de Pagamento Progedlmentos adotados, referentes a diversos - Setor 5 anos 95 anos Eliminagao
pedidos de pagamentos.
Processo de Pedido de Providéncias Proc.esso conler)d(.) ped|d0§ d.IVeI'SOS dos . - Setor 5 anos 95 anos Eliminagao
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
Requerimento Instrume.n.to enderecaqo a autoridade gompetente 12 Setor 5 anos 95 anos Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
Resumo Geral Bancario Mensal de Pagamento Rgsumo dos valores de pagamentos dos servidores 12 Setor 5 anos 95 anos Eliminagao
ativos, aposentados e pensionistas.
024.11 - SALARIOS, VENCIMENTOS,
PROVENTOS E REMUNERAGOES
Para os casos especiais previstos no Regime Juridico
024.111 - SALARIO-FAMILIA Unico, o prazo total d_e guarda pfara 0s 'dlocumentos
referentes a concesséo de salério familia sera de 100
Janos.
Documento que consiste na comunicagao entre os 1 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano 2 anos Eliminagéo
. . Documento elaborado para demonstrar valores, para 1 Destinatario
Demonstrativo de Calculo N " A
efeito de pagamento, de diversas solicitagées
22 Setor 5 anos 19 anos Eliminagao
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

documento, cujo conhecimento tem preméncia.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
12 Processo Até a aprovagdo 19 anos Eliminagao
. das contas
Nota de Empenho Docum?nto que regonhece a d‘e_sp~esa, garantindo a
execugéo dos servigos ou aquisigdes. At ~
22 Setor © a aprovagao 19 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 19 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . n
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 19 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 19 anos Eliminagao
Documento formal de contedo mais amplo para . .
expedir determinagao geral ou especial, designando Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situages omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminag&o
Processo de Consulta Processo auluado,. ob]etlvaqdo consulta superior, - Setor Indeterminado 24 anos Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Processo de Pagamento Pro;edlmentos adotados, referentes a diversos - Setor Indeterminado 24 anos Eliminagao
pedidos de pagamentos.
Processo de Pedido de Providéncias Progesso conter.\dg ped|d0§ d.lversos dos . - Setor Indeterminado 24 anos Eliminacédo
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
Requerimento Instrumgn_to enderegad_o & autoridade <_:or_npetente N Setor 5 anos 19 anos Eliminaggo Quando se tratar apenas do requerimento que nao
para solicitar reconhecimento de um direito. formou o processo.
025112 ZABONOIOU) Os documentos referentes aos abonos de
PROVENTO PROVISORIO. Permanéncia em servigo deveréo ser eliminados apés
ABONO DE PERMANENCIA EM - X
a homologagéo da aposentadoria.
SERVIGO 9ac P
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano 2 anos Eliminagao
12 Destinatario - - -
. . Documento elaborado para demonstrar valores, para
Demonstrativo de Célculo X N A
efeito de pagamento, de diversas solicitagoes.
22 Setor Indeterminado 7 anos Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
12 Processo Até a aprovagao 7 anos Eliminagao
. das contas
Documento que reconhece a despesa, garantindo a
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes. . ~
a Até a aprovagao A
2 Setor 7 anos Eliminacédo
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 7 anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao S
22 Setor 7 anos Eliminagao

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
aSSUNIO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE PESIAEC) GESERVECRES
INTERMEDIARIA
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 5 anos Eliminagao
Docu".'emo fon.“al (je contetdo mais .amplo para Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagéo
Processo de Consulta Processo auluado,. ob]etlvaqdo consulta superior, - Setor Indeterminado 7 anos Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Processo de Pagamento Progedlmentos adotados, referentes a diversos - Setor Indeterminado 7 anos Eliminagao
pedidos de pagamentos.
Processo de Pedido de Providéncias Progesso conter.\dg ped|d0§ d.lversos dos . - Setor Indeterminado 7 anos Eliminacédo
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
Requerimento Instrume.n.to enderecad.o a autoridade f:or.npetente 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagdo Quando se tratar apenas do requerimento que nao
para solicitar reconhecimento de um direito. formou o processo.
024.119 - OUTROS SALARIOS,
VENCIMENTOS, PROVENTOS
E REMUNERAGOES
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1ano 2 anos Eliminagao
' . Documento elaborado para demonstrar valores, para A2 Destinatario - - -
Demonstrativo de Calculo N " A
efeito de pagamento, de diversas solicitagbes. X L
22 Setor Indeterminado 5 anos Eliminagao
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo Atij:sas;i\:::ao 7 anos Eliminagéo
Nota de Empenho - N DO
execugéo dos servigos ou aquisigoes. ) ~
a Até a aprovagao A
2 Setor 7 anos Eliminacédo
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagao 7 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data.
22 Setor Até a aprovagao 7 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. - .
22 Setor 2 anos 5 anos Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
aSSUNIO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE PESIAEC) GESERVECRES
INTERMEDIARIA
Documento f°rf“a' c~ie contetido mais _amplo para Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
Portaria funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Processo de Consulta z&i:?::‘;‘;ii?j’imozj:lz\;al;szézgsu"a superior, - Setor Indeterminado 7 anos Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
Processo de Pagamento E;Z?:g!gzn;l;z:i?::}?' referentes a diversos - Setor Indeterminado 7 anos Eliminagao
Processo de Pedido de Providéncias Progesso conter.\dg ped|d0§ d.lversos dos . - Setor Indeterminado 7 anos Eliminacédo
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
. Instrumento enderegado a autoridade competente a . = Quando se tratar apenas do requerimento que ndo
Requerimento para solicitar reconhecimento de um direito. 1 Setor 2 anos 5 anos Eliminagao formou o processo.
024.12 - GRATITICAGOES (INCLUSIVE
INCORPORACOES)
024.121 - DE FUNGAO
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1ano 2 anos Eliminagéo
12 Destinatario - - -
. . Documento elaborado para demonstrar valores, para
Demonstrativo de Célculo X N A
efeito de pagamento, de diversas solicitagoes. . - N
22 Setor Indeterminado 5 anos Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
12 Processo Até a aprovagao 47 anos Eliminag&o
Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas <
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes. At _
22 Setor © @ aprovagao 47 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao Lo
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 47 anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. a Até a aprovagao A
2 Setor 47 anos Eliminagédo
das contas
12 Destinatario - - -
Correspondéncia oficial que as autoridades
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se 28 Setor 5 anos 47 anos Eliminagdo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.

comunicarem.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento formal de contetido mais amplo para - .
expedir determinagéo geral ou especial, designando Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria PO L "
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Engquanto vigorar - Eliminagao
Processo de Consulta Processo autuado, objetivando consulta superior, — Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
referente a procedimentos diversos.
Processo de Pagamento Progedlmentos adotados, referentes a diversos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
pedidos de pagamentos.
Processo de Pedido de Providéncias Progesso conter.\dg ped|d0§ d.lversos dos . - Setor 5 anos 47 anos Eliminacédo
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
024.122 - JETONS
Documento que consiste na comunicag&o entre os 1 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 3 anos — Eliminagao
" . Documento elaborado para demonstrar valores, para ” Destinatario - - -
Demonstrativo de Célculo X N A
efeito de pagamento, de diversas solicitagoes. . - N
22 Setor Indeterminado - Eliminagao
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo Atij:sas;i\:::ao 5anos Eliminagéo
Nota de Empenho - N DO
execugéo dos servigos ou aquisigoes. ) ~
a Até a aprovagao A
2 Setor 5 anos Eliminagédo
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data. , ~
22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 7 anos — Eliminagao
Documento formal de contedo mais amplo para o .
expedir determinag&o geral ou especial, designando Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, . .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagéo




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Processo de Consulta Processo autuado,. Objetlvando consulta superior, - Setor 7 anos . Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Procedimentos adotados, referentes a diversos S s
Processo de Pagamento N - Setor 7 anos - Eliminagao
pedidos de pagamentos.
Processo de Pedido de Providéncias Progesso conter.\dg ped|d0§ d.lversos dos . - Setor 7 anos - Eliminacédo
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
024.123 - CARGOS EM
COMISSAO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1ano 2 anos Eliminagao
12 Destinatario — — —
. . Documento elaborado para demonstrar valores, para
Demonstrativo de Caleulo efeito de pagamento, de diversas solicitagoes
pag ! goes. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo Atij:sas;i\:::ao 47 anos Eliminagéo
Nota de Empenho - N DO
execugéo dos servigos ou aquisigoes. At _
22 Setor té a aprovagdo 47 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao Lo
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 47 anos Bliminagéo
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data. . "
a Até a aprovagao A
2 Setor 47 anos Eliminacédo
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo
Documento formal de contetdo mais amplo para L .
expedir determinag&o geral ou especial, designando Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagGes omissas. Cépia Setor Enquanto vigorar - Eliminagéo
Processo de Consulta Processo auluado,. ob]etlvaqdo consulta superior, - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Processo de Pagamento Progedlmentos adotados, referentes a diversos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
pedidos de pagamentos.
Processo de Pedido de Providéncias Processo contendo pedidos diversos dos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao

Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
024.124 - NATALINAS (DECIMO
TERCEIRO SALARIO)
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 3 anos Eliminagéo
" . Documento elaborado para demonstrar valores, para 12 Destinatario e e e
Demonstrativo de Célculo X N A
efeito de pagamento, de diversas solicitagoes.
22 Setor 7 anos - Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
. 12 Processo Até a aprovagdo 7 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
execugao dos servigos ou aquisigdes. S a
¢ ¢ quisi¢ 22 Setor Até a aprovagdo 7 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 7 anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao S
22 Setor 7 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 7 anos - Eliminagao
Documento formal c~ie contetido mais _amplo para Original DRH Enquanto vigorar — Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria PO L "
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Processo autuado, objetivando consulta superior, - ~ . . .
Processo de Consulta " " - Setor 7 anos - Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Procedimentos adotados, referentes a diversos - ~
Processo de Pagamento N - Setor 7 anos - Eliminagao
pedidos de pagamentos.
Processo de Pedido de Providéncias Progesso conter.\dg ped|d0§ d.lversos dos . - Setor 7 anos - Eliminacédo
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
024.129 - OUTRAS
GRATIFICAGOES
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano 2 anos Eliminagao
. . Documento elaborado para demonstrar valores, para 12 Destinatario - - -
Demonstrativo de Calculo N " A
efeito de pagamento, de diversas solicitagdes. - .
22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 640 P! a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
12 Processo Até a aprovagao 47 anos Eliminag&o
Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas <
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes. At _
22 Setor © @ aprovagao 47 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao Lo
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 47 anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 47 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Documenlo formal (je conteudo mais .amplo para Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, . .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Processo de Consulta Processo autuado,. ob]etlvaqdo consulta superior, - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Processo de Pagamento Progedlmentos adotados, referentes a diversos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
pedidos de pagamentos.
Processo de Pedido de Providéncias Progesso conter.\dg ped|d0§ d.lversos dos . - Setor 5 anos 47 anos Eliminacédo
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
024.13 - ADICIONAIS
024.131 - TEMPO DE SERVICO
(ANUENIOS, BIENIOS E
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1ano 2 anos Eliminagao
a e — — —
. . Documento elaborado para demonstrar valores, para 1 Destinatario
Demonstrativo de Célculo X N A
efeito de pagamento, de diversas solicitagoes. 2a Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmissao de Até a confirmagéo
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
12 Processo Até a aprovagao 47 anos Eliminag&o
Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas <
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes. At _
22 Setor © @ aprovagao 47 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao Lo
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 47 anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO elemento da despesa, dados do cheque e data Até a
pesa, q : 22 Setor © a aprovagao 47 anos Eliminagéo

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Documenlo formal (je contetdo mais .amplo para Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Processo de Consulta Processo autuado,. Objetlvando consulta superior, - Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Processo de Pagamento Progedlmentos adotados, referentes a diversos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
pedidos de pagamentos.
Processo de Pedido de Providéncias Progesso conter.\dg ped|d0§ d.lversos dos . - Setor 5 anos 47 anos Eliminacédo
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
. Instrumento enderegado & autoridade competente a AT Quando se tratar apenas do requerimento que ndo
Requerimento - N s 1 Setor 2 anos 5 anos Eliminacédo
para solicitar reconhecimento de um direito. formou o processo.
024.132 - NOTURNO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano 2 anos Eliminagéo
. X Documento elaborado para demonstrar valores, para 1 Destinatario - - -
Demonstrativo de Célculo efeito de pagamento, de diversas solicitagbes
pag ! goes. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Até a aprovagao Lo
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 47 anos Eliminagao
execugéo dos servicos ou aquisigoes. 6 a
G G quisig 2 Setor Até a aprovagéo 47 anos Eliminagéo
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagao 47 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data. i ~
22 Setor Até a aprovagao 47 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documenlo formal (je conteudo mais .amplo para Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga - . e .
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Processo de Consulta Processo autuado,. ob]etlvaqdo consulta superior, - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Processo de Pagamento Progedlmentos adotados, referentes a diversos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
pedidos de pagamentos.
Processo de Pedido de Providéncias Progesso conter.\dg ped|d0§ d.lversos dos . - Setor 5 anos 47 anos Eliminacédo
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
Requerimento Instrume.n.to enderecad.o a autoridade f:ornpetente 1a Setor 5 anos 47 anos Eliminagdo Quando se tratar apenas do requerimento que nao
para solicitar reconhecimento de um direito. formou o processo.
024.133 - PERICULOSIDADE
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1ano 2 anos Eliminagao
. . Documento elaborado para demonstrar valores, para 1 Destinatario
Demonstrativo de Célculo efeito de pagamento, de diversas solicitagbes
pag ’ goes. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo Atij:sas;i\:::ao 47 anos Eliminagéo
Nota de Empenho - X R
execugéo dos servigos ou aquisigoes. At _
22 Setor © a aprovagao 47 anos Eliminagao
das contas
12 Processo Até a aprovagio 47 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas <
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data.
22 Setor Até a aprovagao 47 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - o
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Documento f°rf“a' c~ie contetdo mais _amplo Para Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria A L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Processo de Consulta Z&izf‘f‘:::‘;iiz‘i;Z{iﬁ;‘f{;sz;ﬁzsu"a superior, - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
Processo de Pagamento s;(;?::;rzznszs :rdn(::tll ZS’ refersntes a diversos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Processo de Pedido de Providéncias Proc.esso conler)d(.) ped|d0§ d.IVeI'SOS dos . - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
Reguerimento Instrumento enderegado & autoridade competente N Setor 5 anos 47 anos Eliminacio Quando se tratar apenas do requerimento que nao
d para solicitar reconhecimento de um direito. < formou o processo.
024.134 - INSALUBRIDADE
Documento que consiste na comunicagéo entre os 1 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano 2 anos Eliminagao
. . Documento elaborado para demonstrar valores, para 1 Destinatario
Demonstrativo de Caleulo efeito de pagamento, de diversas solicitagoes
pag ! goes. 23 Setor 5 anos 47 anos Eliminagdo
. N . Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Até a aprovagéo A
a
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 47 anos Eliminagéo
Nota de Empenho - N L
execugéo dos servigos ou aquisigoes. Até a abrovacio
22 Setor P! N 47 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 47 anos Bliminagéo
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data. . "
a Até a aprovagao
2 Setor 47 anos
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo
Documenlo formal (je contetdo mais .amplo para Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
Portaria funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao

ocorridos sobre determinado assunto.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Processo de Consulta Processo auluado,. ob]etlvaqdo consulta superior, - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Processo de Pagamento Progedlmentos adotados, referentes a diversos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
pedidos de pagamentos.
Processo de Pedido de Providéncias Progesso conter.\dg ped|d0§ d.lversos dos . - Setor 5 anos 47 anos Eliminacédo
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
Requerimento Instrume.n.to enderecad.o a autoridade f:or.npetente 1a Setor 5 anos 47 anos Eliminagdo Quando se tratar apenas do requerimento que nao
para solicitar reconhecimento de um direito. formou o processo.
024.135 - ATIVIDADES
PENOSAS
Documento que consiste na comunicagao entre os 1 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano 2 anos Eliminagéo
12 Destinatario - - -
. . Documento elaborado para demonstrar valores, para
Demonstrativo de Célculo N " A
efeito de pagamento, de diversas solicitagbes. T
22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo Atij:sas;i\:::ao 47 anos Eliminagéo
Nota de Empenho - N D
execugéo dos servigos ou aquisigoes. ) ~
22 Setor Até a aprovagao 47 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagao 47 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data. X ~
22 Setor Até a aprovagdo 47 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Documenlo formal (je contetido mais .amplo Para Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, . .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Processo de Consulta Processo autuado,. Objetlvando consulta superior, - Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Processo de Pagamento Pro;edlmentos adotados, referentes a diversos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo
pedidos de pagamentos.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO x A
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESTINSGL0 OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Processo de Pedido de Providéncias Proc.esso conler)d(.) ped|d0§ d.IVeI'SOS dos . - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
Requerimento Instrumgn_to enderegad_o & autoridade <_:or_npetente N Setor 5 anos 47 anos Eliminaggo Quando se tratar apenas do requerimento que nao
para solicitar reconhecimento de um direito. formou o processo.
024.136 - SERVICOS
EXTRAORDINARIOS (HORAS
EXTRAS)
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano 2 anos Eliminagao
" . Documento elaborado para demonstrar valores, para 1 Destinatario - - -
Demonstrativo de Célculo X N A
efeito de pagamento, de diversas solicitagoes. - N
22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
. - . Até a confirmag&o
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo Ateda aP"o‘:aQaO 47 anos Eliminagéo
Nota de Empenho enloq N 'espesa, g as contas
execugao dos servigos ou aquisigdes. ) ~
22 Setor Até a aprovagao 47 anos Eliminagao
das contas
12 Processo Até a aprovagao 47 anos Eliminag&o
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas <
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data.
22 Setor Até a aprovagao 47 anos
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Documento formal de contetido mais amplo para . .
expedir determinagéo geral ou especial, designando Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria PO L "
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Processo de Consulta Processo autuado,. Objetlvando consulta superior, - Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Processo de Pagamento Pro;edlmentos adotados, referentes a diversos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
pedidos de pagamentos.
Processo de Pedido de Providéncias Processo contendo pedidos diversos dos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao

Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
024.137 - FERIAS: ADICIONAL
DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 3 anos -— Eliminag&o
a o . . .
. . Documento elaborado para demonstrar valores, para 1 Destinatario
Demonstrativo de Célculo efeito de pagamento, de diversas solicitagbes
pag ! goes. 23 Setor 7 anos - Eliminagdo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletronico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo Atij:sas;i\:::ao 7 anos Eliminagéo
Nota de Empenho - N DO
execugéo dos servigos ou aquisigoes. ) ~
a Até a aprovagao A
2 Setor 7 anos Eliminagédo
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagao 7 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data. , ~
a Até a aprovagéo
2 Setor 7 anos
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 7 anos — Eliminagao
Documenlo formal (je conteudo mais .amplo para Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria e A L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar — Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 7 anos - Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Processo de Consulta Processo autuado,. Objetlvando consulta superior, - Setor 7 anos . Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Procedimentos adotados, referentes a diversos S s
Processo de Pagamento N - Setor 7 anos - Eliminagao
pedidos de pagamentos.
Processo de Pedido de Providéncias Proc.esso conler)d(.) ped|d0§ d.IVeI'SOS dos . - Setor 7 anos - Eliminagao
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
Requerimento Instrumento enderegado & autoridade competente N Setor 7 anos . Eliminaggo Quando se tratar apenas do requerimento que nao

para solicitar reconhecimento de um direito.

formou o processo.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
024.139 - OUTROS ADICIONAIS
Documento que consiste na comunicagéo entre os 1a Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano 2 anos Eliminagéo
. . Documento elaborado para demonstrar valores, para 1 Destinatario - - -
Demonstrativo de Célculo efeito de pagamento, de diversas solicitagbes
pag ! goes. 23 Setor 5 anos 47 anos Eliminagdo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
. 12 Processo Até a aprovagdo 47 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
50 d X 1S156S. . =
execugéo dos servigos ou aquisigées 2 Setor Até a aprovagao 47 anos Eliminagdo
das contas
Até a aprovagao Lo
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 47 anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 47 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo
D to f | di tetd: i I L .
ocumento formal ce contetclo mals amplo para Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Processo de Consulta Processo autuado,. Objetlvando consulta superior, - Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
referente a procedimentos diversos.
Processo de Pagamento Progedlmentos adotados, referentes a diversos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
pedidos de pagamentos.
Processo de Pedido de Providéncias Progesso conter.\dg ped|d0§ d.lversos dos . - Setor 5 anos 47 anos Eliminacédo
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
Requerimento Instrume.n.to enderecad.o a autoridade f:or.npetente 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagdo Quando se tratar apenas do requerimento que ndo
para solicitar reconhecimento de um direito. formou o processo.
024.14 - DESCONTOS
024.141 - CONTRIBUIGAO
SINDICAL DO SERVIDOR
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 640 P q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Guia de Recolhimento Documento utilizado para registrar o recolhimento do . 7 anos . Eliminagdio
pagamento.
Até a aprovagao I
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 7 anos Eliminagao
execugéo dos servigos ou aquisigdes. 2 Setor Até a aprovagao 7 anos Eliminaggo
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 7 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . n
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagéo
2? Setor 7 anos
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 7 anos - Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqiiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 7 anos - Eliminag&o
ocorridos sobre determinado assunto.
024.142 - CONTRIBUIGAO
PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL (INSS)
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Guia de Recolhimento Documento utilizado para registrar o recolhimento do . 5 anos 47 anos Eliminagsio
pagamento.
12 Processo Até a aprovagio 47 anos Eliminagao
Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas <
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes. At _
22 Setor © @ aprovagao 47 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagéo s s
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 47 anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 47 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao

ocorridos sobre determinado assunto.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
024.143 - IMPOSTO DE RENDA
RETIDO NA FONTE (IRRF)
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Guia de Recolhimento Documento utilizado para registrar o recolhimento do . . 7 anos . Eliminagsio
pagamento.
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo Atij:sas;i\:::ao 7 anos Eliminagéo
Nota de Empenho - N DO
execugéo dos servigos ou aquisigoes. ) _
a Até a aprovagao A
2 Setor 7 anos Eliminacédo
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 7 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . n
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 7 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 7 anos - Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 7 anos - Eliminag&o
ocorridos sobre determinado assunto.
024.144 - PENSOES
ALIMENTICIAS
. N . Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Até a aprovagéo A
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 95 anos Eliminagao
execugéo dos servigos ou aquisigdes. 2 Setor Até a aprovagao 95 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 95 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . n
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 95 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 95 anos Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 95 anos Eliminagao

ocorridos sobre determinado assunto.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
aSSUNIO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE PESIAEC) GESERVECRES
INTERMEDIARIA
024.145 - CONSIGNAGOES
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
. . . . 12 Destinatario - - - . . .
Guia de Recolhimento Documento que registra o recolhimento do valor. Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
22 Setor 7 anos - Eliminagdo
. 12 Processo Até a aprovagdo 7 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
50 d X 1S156S. . =
execucao dos servigos ou aquisigoes. 22 Setor Até a aprovagao 7 anos Eliminagéo
das contas
Até a aprovagao I
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 7 anos Bliminagéo
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao
22 Setor 7 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 7 anos - Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 7 anos - Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
024.149 - OUTROS
DESCONTOS
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo Atij:sas;i\:::ao 7 anos Eliminagéo
Nota de Empenho - N DO
execugao dos servigos ou aquisigdes. ) ~
a Até a aprovagao A
2 Setor 7 anos Eliminacédo
das contas
12 Processo Até a aprovagao 7 anos Eliminag&o
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas <
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data.
22 Setor Até a aprovagao 7 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1@ Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 7 anos - Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 7 anos - Eliminagao

ocorridos sobre determinado assunto.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
024.15 - ENCARGOS PATRONAIS.
RECOLHIMENTOS
024.151 - PROGRAMA DE
FORMAGAO DO PATRIMONIO
DO SERVIDOR PUBLICO
(PASEP) E PROGARAMA DE
INTEGRAGAO SOCIAL (PIS)
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 5 anos Eliminagéo
Relatério Bancario PASEP Rela}orlo co'nte.ndo valores do abono adquirido pelo 12 Setor 5 anos 5 anos Eliminagéo
servidor apds cinco anos de trabalho.
024.152 - FUNDO DE
GARANTIA POR TEMPO DE
SERVICO (FGTS)
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Extrato de FGTS Documento contenqo saldo do Fundo de Garantia 12 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
por Tempo de Servigo.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Até a aprovagao Lo
a
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 47 anos Eliminagéo
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes. At _
22 Setor © @ aprovagao 47 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao Lo
a
Documento contendo informagées do credor, valor, 1 Processo das contas 47 anos Eliminagéo
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data. X ~
22 Setor Até a aprovagdo 47 anos Eliminagao

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
024.153 - CONTRIBUIGAO
SINDICAL DO EMPREGADOR
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Guia de Recolhimento Documento utilizado para registrar o recolhimento do . 7 anos . Eliminaggio
pagamento.
. 12 Processo Até a aprovagao 7 anos Eliminagéo
Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes.
Até a aprovagao A
22 Setor 7 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagao 7 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data.
2 Setor Ate a aprovagéo 7 anos
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 23 Setor 7 anos - Eliminagdo
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 7 anos - Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
024.154 - CONTRIBUIGAO
PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL
(INCLUSIVE CONTRIBUIGOES
ANTERIORES)
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Guia de Recolhimento Documento utilizado para registrar o recolhimento do . 5 anos 95 anos Eliminagdio
pagamento.
. 12 Processo Até a aprovagdo 95 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
50 d X 1S156S. . =
execugéo dos servigos ou aquisigées 28 Setor Até a aprovagao 95 anos Eliminagdo
das contas
Até a aprovagao Lo
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 95 anos Bliminagéo
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data. At _
22 Setor © a aprovagao 95 anos Eliminagao

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO x A
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 95 anos Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 95 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
024.155 - SALARIO
MATERNIDADE
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Guia de Recolhimento Documento utilizado para registrar o recolhimento do . 7 anos . Eliminaggio
pagamento.
. 12 Processo Até a aprovagio 7 anos Eliminagéo
Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes. , _
a Até a aprovagéo . =
2 Setor 7 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 7 anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao S
22 Setor 7 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 7 anos - Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 7 anos - Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
. Instrumento enderegado & autoridade competente a AT Quando se tratar apenas do requerimento que nao
Requerimento . " . 1 Setor 7 anos - Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito. formou o processo.
024.156 - IMPOSTO DE RENDA
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Guia de Recolhimento Documento utilizado para registrar o recolhimento do . . 7 anos . Eliminagsio
pagamento.
. 12 Processo Até a aprovagdo 7 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
50 d X 1S1056S. . =
execucao dos servigos ou aquisigoes. 22 Setor Até a aprovagao 7 anos Eliminagéo
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 7anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao s
22 Setor 7 anos Eliminagao

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — o
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 7 anos -— Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 7 anos - Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
024.2 - FERIAS
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 3 anos — Eliminagao
12 DRH 7 anos - Eliminacéo
- Documento formal objetivando definir o periodo de 22 Setor Indeterminado - Eliminac&o
Escala de férias L . e -
férias dos servidores do Poder Judiciario. 3 Imprensa Oficial - - -
Copia Destinatario - - -
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
12 Processo Até a aprovagao 7 anos Eliminag&o
Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas <
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes. , _
a Até a aprovagéo . =
2 Setor 7 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagéo S s
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 7anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao s
22 Setor 7 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 7 anos - Eliminagao
Requerimento Instrume.n.to enderecaqo a autoridade gompetente 12 Setor 7 anos - Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
i 12 DCPM 7 anos -
Resumo Geral Bancério Mensal de Férias R’/e‘sumo dos valores relativos ao pagamento de Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
férias. 22 Setor 1ano -—




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
024.3 - LICENGAS: ACIDENTE EM SERVICO,
ADOTANTE, AFASTAMENTO DO CONJUGE/
COMPANHEIRO, ATIVIDADE POLITICA,
CAPACITAGAO PROFISSIONAL,
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA,
DOENCAS EM PESSOA DA FAMILIA,
GESTANTE, PATERNIDADE, PREMIO POR
ASSIDUIDADE, SERVIGCO MILITAR,
TRATAMENTO DE INTERESSE
PARTICULARES, TRATAMENTO DE SAUDE
(INCLUSIVE PERICIA MEDICA)
Documento que se dirige a destinatario certo, criando Original Setor Enquanto vigorar - Permanente . .
Ato " o . . A Pode ser juntado ao processo de origem.
Ihe situagéo juridica particular. Copia Destinatario — — —
Documento que consiste na comunicagéo entre os 1a Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos o Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 2® Setor 2 anos 1ano Eliminag&o
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Setor Indeterminado - Permanente
Comunicagao Interna — Licenca Médica setores, objetivando informar afastamento do 22 Destinatario — - - 12 via integrara a ficha funcional
servidor. 3? Amb. Médico 2 anos - Eliminacao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagéo
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Documento formal de contedo mais amplo para Original DRH £ o vi P "
expedir determinag@o geral ou especial, designando rigina nquanto vigorar - ermanente
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagéo
Processo de Licenga Prémio Processo contendo solicitagdes de licenga prémio. - Setor Indeterminado 52 anos Eliminacédo
Processo de Pedido de Providéncias Progesso conter.\dg ped|d0§ d.lversos dos . - Setor Indeterminado 52anos Eliminacédo
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
Requerimento Instrume.n.to enderecaqo a autoridade gompetente 12 Setor 2 anos 50 anos Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
024.4 - AFASTAMENTOS
- o . Original Setor Enquanto vigorar - Permanente
Documento que se dirige a destinatario certo, criando- . .
Ato . PR ! . " - Pode ser juntado ao processo de origem.
Ihe situagéo juridica particular. Cépia Destinatario — — —
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagdo
Documento que consiste na comunicagao entre os 1 Setor Indeterminado - Permanente
Comunicagdo Interna — Licenga Médica setores, objetivando informar afastamento do 2a Destinatario o . . 12 via integrara a ficha funciona
servidor.
32 Amb. Médico 2 anos - Eliminagao
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

documento, cujo conhecimento tem preméncia.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo
Documento formal de contedo mais amplo para - .
expedir determinag&o geral ou especial, designando Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagoes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminag&o
Processo de Afastamento Processo contendo solicitagdes de afastamento. - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Processo de Pedido de Providéncias Proc.esso conler)d(.) ped|d0§ d.IVeI'SOS dos . - Setor Indeterminado 47 anos Eliminagao
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
Requerimento Instrume.n.to enderecaqo a autoridade gompetente 12 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
024.5 - REEMBOLSO DE DESPESAS
024.51 - MUDANGA DE DOMICILIO DE
SERVIDORES
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
execugdo dos servigos ou aquisigdes. g a
¢ ¢ quisi¢ 22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao s
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a . ~
A . it Até a aprovagao A
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos Eliminagédo
N . das contas
ocorridos sobre determinado assunto.
024.52 - LOCOMOCAO
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO x A
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento numerado por folha, indicando a Até a aprovacio
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor P! N 5 anos Eliminagao
N N das contas
ocorridos sobre determinado assunto.
024.59 - OUTROS REEMBOLSOS
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
. 12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
Nota de Empenho = N o . =
execugao dos servigos ou aquisigdes. 2 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminacio
das contas ¢
Até a aprovagao A
. ~ 12 Processo 5 anos Eliminagao
Nota de Pagamento - NPDO Documento contendo informagdes do credor, valor, fias contas )
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a Até a aprovacio
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor P! N 5 anos Eliminagao
N N das contas
ocorridos sobre determinado assunto.
024.9 - OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS
024.91 - CONCESSOES
ALISTAMENTO ELEITORAL,
CASAMENTO (GALA), DOAGCAO DE
SANGUE, FALECIMENTO DE
FAMILIARES (NOJO), HORARIO
ESPECIAL PARA SERVIDOR
ESTUDANTE E HORARIO ESPECIAL
PARA SERVIDOR PORTADOR DE
DEFICIENCIA
Documento que se dirige a destinatéario certo, criando: Original Setor Enquanto vigorar - Permanente . X
Ato B PR ! . " - Pode ser juntado ao processo de origem.
Ihe situagéo juridica particular. Cépia Destinatario — — —
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

documento, cujo conhecimento tem preméncia.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO x A
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Documento formal de contetido mais amplo para Original DRH Enquanto vigorar . Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria PO L "
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagoes omissas. Copia Setor Engquanto vigorar - Eliminagado
Processo de Afastamento Processo contendo solicitagdes de afastamento. - Setor 5 anos 47 anos Eliminag&o
Processo de Pedido de Providéncias Progesso conter.\dg pedld0§ d.lversos dos . - Setor Indeterminado 47 anos Eliminacédo
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
Requerimento Instrume.n.to enderegad.o a autoridade <.:or.npetente 12 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
024.92 - AUXILIOS
ALIMENTAGAO/REFEICAO,
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR/
CRECHE, FARDAMENTO/ UNIFORME,
MORADIA E VALE-TRANSPORTE
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Até a aprovagao A
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Eliminagao
execugao dos servigos ou aquisigdes. a Até a aprovagao AT
2 Setor das contas 5 anos Eliminagao
Até a aprovagao A
. ~ 12 Processo 5 anos Eliminagao
Nota de Pagamento - NPDO Documento contendo informagdes do credor, valor, fias contas )
elemento da despesa, dados do cheque e data. 2 Set Até a aprovagao 5 Eliminaca
etor das contas anos iminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor At a;;l;)nvlzzao da 5 anos Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a Até a aprovacio
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor das 'c)ontag 5 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Requerimento Instrume.n.to enderegad.o a autoridade <.:or.npetente 12 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
025 - APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E
ACAO DISCIPLINAR
025.1 - DENUNCIAS. SINDICANCIAS.
INQUERITOS
025.11 - PROCESSOS
DISCIPLINARES
Documento que se dirige a destinatario certo, criando Original Setor Enquanto vigorar - Permanente

Ato

Ihe situagao juridica particular.

Copia

Destinatario

Pode ser juntado ao processo de origem.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 5 anos 95 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Cépia Setor 2 anos - Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 5 anos 95 anos Permanente
Documento f°rf“a' c~ie contetdo mais Iamplo Para Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria A L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga L . o
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Processo Administrativo Processo para verificagéo de fatos. - Setor 5 anos 95 anos Permanente
Processo de Pedido de Providéncias Proc.esso conler)d(.) ped|d0§ d.IVeI'SOS dos . - Setor Indeterminado 95 anos Permanente
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
Processo de Sindicancia Progesso contendo sindicancia contra ato de - Setor 5 anos 95 anos Permanente
servidor.
Requerimento Instrumgn.to enderegad.o a autoridade <.:or.npetente 12 Setor 5 anos 95 anos Permanente
para solicitar reconhecimento de um direito.
025.12 - PENALIDADES
DISCIPLINARES
Documento que se dirige a destinatario certo, criando Original Setor Enquanto vigorar - Permanente . .
Ato lhe situaco juridi icul Pode ser juntado ao processo de origem.
e situagao juridica particular. Copia Destinatario . . .
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminag&o
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 5 anos 95 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 95 anos Permanente
Documento formal de contetido mais amplo para - .
expedir determinagéo geral ou especial, designando Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria PO L "
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagoes omissas. Copia Setor Engquanto vigorar - Eliminagéo
Processo Administrativo Processo para verificagéo de fatos. - Setor 5 anos 95 anos Permanente
Processo de Pedido de Providéncias Progesso conter.\dg ped|d0§ d.lversos dos . - Setor Indeterminado 95 anos Permanente
Magistrados, objetivando direitos estabelecidos.
Processo de Sindicancia Progesso contendo sindicancia contra ato de - Setor 5 anos 95 anos Permanente
servidor.
Requerimento Instrumgn.to enderegad.o a autoridade (I:or.npetente 12 Setor 5 anos 95 anos Permanente
para solicitar reconhecimento de um direito.
026 - PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E
SEGURIDADE SOCIAL
026.01 - PREVIDENCIA PRIVADA
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
. 12 Processo Até a aprovagdo 47 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
50 d X 1S156S. . =
execugéo dos servigos ou aquisigées 2 Setor Até a aprovagao 47 anos Eliminagdo
das contas
Até a aprovagao Lo
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 47 anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 47 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Requerimento Instrume.n.to enderecaqo a autoridade gompetente 12 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
026.1 - BENEFICIOS
026.11 - SEGUROS
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletronico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Até a aprovagéo S s
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Eliminagao
execugéo dos servigos ou aquisigdes. 2 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggo
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . o
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Documento numerado por folha, indicando a . =
A . it Até a aprovagao A
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos Eliminacédo
N . das contas
ocorridos sobre determinado assunto.
Requerimento Instrume.n.to enderecaqo a autoridade gompetente 12 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
026.12 — AUXILIOS
026.121 - ACIDENTE.
DOENGCA. FUNERAL.
NATALIDADE
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Até a aprovagao A
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Eliminagao
execugéo dos servigos ou aquisigdes. 2 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggo
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . n
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagdo
Documento numerado por folha, indicando a . =
PN N iy Até a aprovagao . =
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos Eliminagao
N N das contas
ocorridos sobre determinado assunto.
026.122 - RECLUSAO
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicag&o para transmisséo de Até a confirmag&o
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

documento, cujo conhecimento tem preméncia.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
. 12 Processo Até a aprovagdo 47 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
50 d X 1S156S. . =
execugéo dos servigos ou aquisigées 28 Setor Até a aprovagao 47 anos Eliminagdo
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagao 47 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data. , ~
22 Setor Até a aprovagdo 47 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Requerimento Instrume.n.to enderecaqo a autoridade gompetente 12 Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
026.13 - APOSENTADORIA
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 95 anos Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 95 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Requerimento Instrumgn.to enderegad.o a autoridade <.:or.npetente 12 Setor 5 anos 95 anos Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
026.131 - CONTAGEM E
AVERBAGAO DE TEMPO DE
SERVICO
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
12 Destinatario - - -
Correspondéncia oficial que as autoridades
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 2a Setor Até a homologagao . Eliminagdio
da aposentadoria
Documento numerado por folha, indicando a . -
PO N it Ateé a homologagdo A
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor A - Eliminagao
N N da aposentadoria
ocorridos sobre determinado assunto.
Requerimento Instrumento enderegado a autoridade competente 1a Setor Até a homologagao . Eliminagdio

para solicitar reconhecimento de um direito.

da aposentadoria




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
aSSUNIO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE PESIAEC) GESERVECRES
INTERMEDIARIA
026.132 - PENSOES:
PROVISORIA E TEMPORARIA
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
. 12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
Nota de Empenho - N B
execugéo dos servigos ou aquisigoes. Até a aprovacéo L
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . o
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 5 anos Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Requerimento Instrume.n.to endere(;ad.o a autoridade gompetente 12 Setor 2 anos 5 anos Eliminagao
para solicitar reconhecimento de um direito.
026.133 - PENSAO VITALICIA
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
12 Processo Até a aprovagdo 95 anos Eliminagao
Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
Nota de Empenho - N B
execugéo dos servigos ou aquisigoes. Até a aprovacio
22 Setor P! N 95 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 95 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . ~
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 95 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 95 anos Eliminag&o
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 95 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Requerimento Instrumento enderegado a autoridade competente 1a Setor 5 anos 95 anos Eliminagsio

para solicitar reconhecimento de um direito.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
026.19 - OUTROS BENEFICIOS
026.191 - ADIANTAMENTOS E
EMPRESTIMOS A
SERVIDORES
Documento que se dirige a destinatario certo, criando Original Setor Enquanto vigorar - Permanente . A
Ato N [ . Pode ser juntado ao processo de origem.
Ihe situagéo juridica particular.
Copia Destinatario - - -
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
a — — —
Contrato com Bancos Documento bilateral com finalidade de efetuar 1 Interessado Até itacdo d
débito/crédito em conta. 22 Setor ca g?\/‘isgao a 5 anos Eliminagéo
i - Documento emitido pelo banco, para serem a Até a quitagdo da PR
Débito Bancario debitados na folha do servidor. 1 Setor divida 5 anos Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento por meio do qual o Magistrado autoriza o Até a quitacio da
Formulario de Averbagao para Empréstimo Bancario  |débito em sua conta corrente referente a empréstimo 12 Setor gividg 5 anos Eliminagao
bancario.
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
50 d X 1S156S. . =
execugéo dos servigos ou aquisigées 2 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagdo
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao s
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio endere_(;am uma as outras, ou a particulares, para se . Até a quitagdo da o Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 2 Setor o 5 anos Eliminagao
divida
Requerimento Instrumgn_to enderegad_o a autoridade <_:or_npetente 1a Setor Até a q'ul_tagao da 5 anos Eliminaggio
para solicitar reconhecimento de um direito. divida
026.192 - ASSISTENCIA A
SAUDE (INCLUSIIVE
PRONTUARIO MEDICO DE
SERVIDOR E PLANOS DE
SAUDE)
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

documento, cujo conhecimento tem preméncia.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Ficha destinada a anotag&o da evolugéo de
Ficha de Atendimento Médico Ambulatorial atendimento medico ambulatorial (pediatria, - Setor 35 anos 60 anos Eliminagédo Pode ser entregue ao servidor na aposentadoria.
ginecologia etc.).
" " . Ficha destinada a anotag&o da evolugéo de .. ~ . .
Ficha de Atendimento Odontolégico " P - Setor 35 anos 60 anos Eliminagao Pode ser entregue ao servidor na aposentadoria.
atendimento odontolégico.
Livro de Registro Enfermagem :r:ﬁ;lde anotagdes do controle de atendimento - Setor 2 anos - Eliminacédo
Livro de Registro Médico I;:’ngde anotagges do controle de atendimento - Setor 2 anos - Eliminagao
Livro de Registro Odontolégico :r:ﬁ;lde anotagdes do controle de atendimento - Setor 2 anos - Eliminagao
Até a aprovagao A
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
execugéo dos servicos ou aquisigoes. 6 a
< < quisig 22 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . n
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Prontuario Médico do Servidor ggcsl::/?;;? contendo as informagdes sobre a satde - Setor 5 anos 95 anos Eliminacédo Pode ser entregue ao servidor na aposentadoria.
. . i i 12 Setor 2 anos - Eliminag&o . - .
Relatério de Atendimento Enfermagem Dtoct::‘;enlo que ':ITCt'f)r.\a © nome dos pacientes < Dados contidos no relatério anual/bienal.
atendidos no ambulatorio. 22 Amb. Médico 2 anos Eliminagéo
i 1 12 Setor 2 anos - Eliminagéo
Relatério de Atendimento Médico Documento que relaclf)r.\a 0 nome dos pacientes i Dados contidos no relatério anual/bienal.
atendidos no ambulatério médico. . AT
22 Amb. Médico 2 anos - Eliminacédo
" " 12 Setor 2 anos - Eliminagao
Relatério de Atendimento Odontolégico Dtocl:jrzento que flfctl?r.‘a odnort‘mle'dgs pacientes Dados contidos no relatério anual/bienal.
atendidos no ambulatorio odontologico. 22 Amb. Médico 2 anos - Eliminagéo
UZOTTIT CROUDE
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
execugdo dos servigos ou aquisigdes. g a
¢ ¢ quisi¢ 22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
12 Processo Até a aprovago 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagées do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data. Ate =
a é a aprovagao A
2 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se X L Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor Até a quitagdo da 5 anos Eliminagao

divida.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento numerado por folha, indicando a . A
A . it Até a quitagdo da A
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor divida 5 anos Eliminagédo
ocorridos sobre determinado assunto. )
026.194 - OCUPAGAO DE
PROPRIOS DA UNIAO
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 5 anos Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a Enquanto
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor permanecer a 5 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto. ocupagéo.
026.195 - TRANSPORTES
PARA SERVIDORES
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos - Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 2 anos - Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
026.2 - HIGIENE E SEGURANGA DO
TRABALHO
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicag&o para transmisséo de Até a confirmag&o
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos — Eliminagéo




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO % =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 2 anos - Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
026.21 - PREVENGAO DE ACIDENTES
DE TRABALHO - COMISSAO
INTERNA DE PREVENGAO DE
ACIDENTES (CIPA)
Ata Documento que registra sessdes de coletividades 1 Setor 3anos 5anos Permanente
deliberativas. Copia Setor 3 anos 5 anos Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo
Documento formal de conteido mais amplo para 1a Destinatario o - —
expedir determinag&o geral ou especial, designando
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Os documentos que fazem parte da pasta do servidor,
Portaria A L " A
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou ou assentamento, tém prazo de guarda de 100 anos.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. 2? Setor 3 anos 5 anos Permanente
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 47 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Proposta Documento que condensa sugestdes de trabalho. - Setor 3 anos 5 anos Permanente
Relatori Documento que visa dar conhecimento das Original Setor Produtor 3 anos 5 anos Permanente
elatorio atividades desenvolvidas. - s
Copia Setor - - Eliminagao
026.22 - REFEITORIOS, CANTINAS E
COPAS (FORNECIMENTO DE
REFEICOES)
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se 2 anos - Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.

comunicarem.

Setor




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento numerado por folha, indicando a . =
PN N iy Até a aprovagao . =
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 2 anos Eliminagao
N . das contas.
ocorridos sobre determinado assunto.
026.23 - INSPEGCOES PERIODICAS DE
SAUDE
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario e e Eliminagao
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos - Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos - Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Relatério Documento que visa dar conhecimento das Original Setor Produtor 5 anos - Permanente
atividades desenvolvidas. Copia Setor o o Eliminagéo
029 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS
029.1 - HORARIO DE EXPEDIENTE
(INCLUSIVE ESCALA DE PLANTAQ)
12 DRH 2 anos - Eliminagao
Escala de plantao Docup’\ento form_al, objetivando deflnlr_o_;?e_rl'odo de 2a Setor Indeterminado o Eliminacgo
plantéo dos Magistrados do Poder Judiciario. 32 Imprensa Oficial o - -
Copia Destinatario - - -
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — —
Comunicagao Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos -
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA
(LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO,
ABONO)
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
. N . Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletrénico) Modalidade de comunicagao por meio da qual s 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos

das contas

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicag&o para transmisséo de Até a confirmag&o
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminag&o
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Folha de Ponto, Cartéo de Ponto, Livro de Ponto . Documentos que registram a freqiiéncia do servidor. Original Setor 5 anos 47 anos Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 47 anos Eliminagéo
Relatério contendo faltas ou atrasos de funcionarios 12 DPP 5 anos 47 anos Eliminagao
Relatério Geral de Controle de Freqiliéncia com objetivo de informar o Departamento de
Pagamento de Pessoal. 22 Setor 1ano — Eliminagao
aa . 12 DRH 5 anos 47 anos Eliminagéo
- ha . Documento que controla a freqiiéncia do servidor no
Relatério Mensal de Freqliéncia de Servidor
setor. a A
2 Setor 1 ano - Eliminagao
029.2 - MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS
A SERVICO
029.21 - NO PAIS. AJUDAS DE Os relatérios técnicos de viagens estardo
CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS classificados no assunto cor?es ondente ao seu
(INCLUSIVE DEVOLUGAO). conteudo, cujos prazos e destinz 80 estdo
PRESTACOES DE CONTAS. estabelec‘idoi nepsta tabela ¢
RELATORIOS DE VIAGEM )
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
12 Processo Até a aprovagio 5 anos Eliminagao
Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes.
Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao S
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderecam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 2® Setor 2 anos 3 anos Eliminag&o
Documento emitido por autoridade administrativa 1 Destinatario
. contendo ordens, instrugdes sobre aplicagéo de leis,
Portaria ~ N R
recomendagdes, normas de execugéo de servigos,
nomeagdes, demissdes, punigdes. 22 Setor 2 anos 5 anos Permanente
Processo Documento numerado por folha, indicando a Até a aprovagéo 5 anos Eliminaggo




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Relatério Documento que visa dar conhecimento das Original Destinatario 2 anos 5 anos Permanente
atividades desenvolvidas. Cépia Setor 5anos - Eliminag&o
Os relatérios técnicos de viagens estardo
029.22 - NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO classificados no assunto correspondente ao seu
PAIS) contetido, cujos prazos e destinagao estdo
|estabelecidos nesta tabela.
Documento que consiste na comunicag&o entre os 1a Destinatario — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 3 anos -
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo Atij:sas;i\:::ao 7 anos Eliminagéo
Nota de Empenho - N DO
execugéo dos servigos ou aquisigoes.
a Até a aprovagao A
2 Setor 7 anos Eliminagédo
das contas
12 Processo Até a aprovagao 7 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas <
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data.
22 Setor Até a aprovagao 7 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 7 anos - Eliminagao
Documento emitido por autoridade administrativa 12 Destinatario - - -
. contendo ordens, instrugdes sobre aplicagdo de leis,
Portaria - - R
recomendagdes, normas de execucdo de servigos,
nomeagGes, demissées, punigdes. 22 Setor 2 anos 5 anos Permanente
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - - 7 anos - Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Documento que visa dar conhecimento das Original Destinatario 2 anos 7 anos Permanente
Relatério S N
atividades desenvolvidas.
Copia Setor 5 anos - Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO x A
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Os relatérios técnicos de viagens estarao
029.221 - SEM ONUS PARA A classificados no assunto correspondente ao seu
INSTITUIGAO contetido, cujos prazos e destinagdo estdo
|estabelecidos nesta tabela.
Documento que consiste na comunicag&o entre os 1@ Destinatario - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 3 anos -
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 7 anos - Eliminagao
Documento emitido por autoridade administrativa 12 Destinatario - - -
. contendo ordens, instrugdes sobre aplicagéo de leis,
Portaria A - N
recomendagdes, normas de execugdo de servigos,
nomeagdes, demissdes, punigdes. 2a Setor 7 anos o Permanente
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - - 7 anos - Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
. . Original Destinatario 2 anos 5 anos Permanente
- Documento que visa dar conhecimento das
Relatério tividades d vid
atlvidades desenvolvidas. Copia Setor 5 anos - Eliminagéo
029.222 - COM ONUS PARA A
INSTITUICAO
AUTORIZAGAO DE
AFASTAMENTO, DIARIAS
(INCLUSIVE COMPRA DE
MOEDA ESTRANGEIRA), LISTA Os relatérios técnicos de viagens estardo classifcados
DE PARTICIPANTES (NO CASO no assunto correspondente ao seu contetdo, cujos
DE COMITIVAS E prazos e destinagéo estéo estabelecidos nesta tabela.
DELEGAGOES), PASSAGENS,
PASSAPORTES, PRESTACOES
DE CONTAS, RELATORIOS DE
VIAGENS E RESERVAS DE
HOTEL.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Modalidade de comunicagdo por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas <
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes.
Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO ) _
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Documento emitido por autoridade administrativa 12 Destinatario - - -
. contendo ordens, instrugdes sobre aplicag&o de leis,
Portaria A - )
recomendagdes, normas de execugéo de servigos,
nomeagdes, demissdes, punigdes. 2a Setor 2 anos 5 anos Permanente
Documento numerado por folha, indicando a . =
PN N iy Até a aprovagao . =
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - - 5 anos Eliminagao
N N das contas
ocorridos sobre determinado assunto.
Relatério Documento que visa dar conhecimento das Original Destinatario 2 anos 5 anos Permanente
atividades desenvolvidas. Copia Setor 5 anos — Eliminagao
029.3 - INCENTIVOS FUNCIONAIS
029.31 - PREMIOS
CONCESSAO DE MEDALHAS,
DIPLOMAS DE HONRA AO MERITO E
ELOGIOS.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 5 anos Permanente
Documento emitido por autoridade administrativa 12 Destinatario - - -
. contendo ordens, instrugdes sobre aplicagdo de leis,
Portaria - - R
recomendagdes, normas de execucdo de servigos,
nomeagdes, demissoes, punigoes. 22 Setor 2 anos 5 anos Permanente
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 5 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
Quanto aos documentos referentes aos ordenadores
029.4 - DELEGAGOES DE COMPETENCIA. de despesas, utilizar o prazo dos documentos
PROCURAGAO financeiros (até a aprovagao das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagéo das contas e eliminagéo).
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario o -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos.
2° Setor 2 anos 1ano




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
aSSUNIO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE PESIAEC) GESERVECRES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. . AT
22 Setor Enquanto vigorar 5 anos Eliminagédo
Documento emitido por autoridade administrativa 12 Destinatario - - -
. contendo ordens, instrugdes sobre aplicagéo de leis,
Portaria ~ N R
recomendagdes, normas de execugéo de servigos,
nomeagdes, demissoes, puniges. 22 Setor 2 anos 5 anos Permanente
- Quanto aos documentos referentes aos ordenadores
Documento numerado por folha, indicando a -
A . it . A de despesas, utilizar o prazo dos documentos
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos — Setor Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao ) . . =
N N financeiros (até a aprovagéo das contas + 5 anos a
ocorridos sobre determinado assunto. = s
contar da data de aprovagao das contas e eliminag&o).
029.5 - SERVICOS PROFISSIONAIS
TRANSITORIOS: AUTONOMOS E O prazo total de guarda dos documentos é de 52
COLABORADORES (INCLUSIVE anos.
LICITACOES)
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1.ano
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
a até a aprovagédo Lo
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 50:anos Eliminagdo
Zod - 1810505, . x
execugéo dos servigos ou aquisigdes 2 Setor Até a aprovagao 50 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo até a aprovaggo 50 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagéo
22 Setor 50 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 50 anos Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a Enquanto vigorar a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor prestacéo do 50 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto. servico
029.6 - AGOES TRABALHISTAS.
RECLAMAGOES TRABALHISTAS
Processo de agdes trabalhistas Proced.lmento a se.r adotado ref.erente aagoes - Setor Até qtranslto em 5 anos Permanente
trabalhistas requerido pelo servidor. julgado




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO % =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
029.7 - MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS:
GREVES E PARALISACOES
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - Eliminagéo
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 5 anos Permanente
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos 5 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
030 - GESTAO DOS RECURSOS MATERIAIS
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES,
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL
Instrucao Normativa Norma destinada a orientagao dos servidores sobre Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente  |Recolher para Permanente apenas os originais
¢ assuntos da Administragao. Copia Setor - - Eliminagdo arquivados no DA.
. Expediente de carater interno, baixado para regular Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente os originais arquivados no
Ordem de Servigo . < N
procedimentos para execugao de servigos. DA.
Copia Setor - - Eliminacdo
Documento formal de contetido mais amplo para . .
expedir determinagéo geral ou especial, designando Original DRH Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria PO L "
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DRH
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagGes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 4 anos 4 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
Provimento Ato que disciplina as deliberagées do Conselho da Original CcMm/cGd Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Magistratura e da Corregedoria-Geral da Justiga. Copia Setor - - Eliminagéo arquivados no CM ou na CGJ.
= Documento no qual s&o registradas as deliberagbes Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Resolugédo N . L .
do Tribunal Pleno. Copia Setor - - Eliminacéo arquivados no DA.
030.1 - CADASTRO DE FORNECEDORES
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.

diversos.

2a

Setor

3 anos




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - Eliminagao
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos - Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos - Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
Instrumento enderegado a autoridade competente
Requerimento de habilitagao de fornecedor para solicitar a habilitagdo da empresa para prestar 12 Setor 5 anos - Eliminacédo
|servicos ou fornecer produtos.
031 - ESPECIFICAGAO. PADRONIZAGAO.
CODIFICAGAO. PREVISAO. CATALOGO.
IDENTIFICAGAO. CLASSIFICAGAO (INCLUSIVE
AMOSTRAS)
Documento que consiste na comunicag&o entre os 1@ Destinatario - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 2? Setor 2 anos -
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
B 22 Destinatario - - Eliminagao
- Documentos de padronizag&o: incluem-se todos os . . e
Formulario f \ari iad Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
ormularios criados. Original Setor 2 anos - Permanente
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - Eliminagao
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos -— Eliminag&o
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 2 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
032 - REQUISIGAO E CONTROLE DE SERVIGOS
REPROGRAFICOS (INCLUSIVE ASSINATURAS
AUTORIZADAS E REPRODUGOES DE
FORMULARIOS)
1 DEGRA Até a confaogdo do Eliminagéo
Formulario especifico para autorizar a reprodugao de relatério
Requisigao de Fotocépia Dados contidos no relatério de atividades — mensal
documentos. Até a conferéncia A
22 Setor - Eliminagao

com o DEGRA




PRAZOS DE GUARDA

documento, cujo conhecimento tem preméncia.

original.

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
aSSUNIO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE PESIAEC) GESERVECRES
INTERMEDIARIA
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo - -
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisdes. Copia Setor 1 ano - Eliminagao
Até a aprovagao A
a
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Bliminagéo
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes. Até a aprovagdo
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao
22 Setor 5 anos
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 1 ano - Eliminagao
033 - AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES)
033.1 - MATERIAL PERMANENTE Os do_cumentqs (eferentes a material ndo adquirido
deveréo ser eliminados_apés 1 ano.
033.11 - COMPRA (INCLUSIVE
COMPRA POR IMPORTACAO)
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminacédo
Documento que registra o acordo de vontades 22 Fornecedor — — —
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 32 Tribunal de Contas _— —_ —_
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar - Eliminagao
12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
- I . 22 Fornecedor - - -
Expediente de Compra Documgn_to ermal objetivando aquisigao de servigos Cépia 2 anos . Eliminacéo
e materiais diversos. o L
Cépia DMP 2 anos 5anos Eliminac&o
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagsio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Ateda aprO\:agao 5 anos Eliminagéo
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de as contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
. Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
Nota Fiscal especificagéo de material e/ou servigos das contas
P < 90S. 22 DMP 2 anos 3 anos Eliminacédo
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo Atij:sag;i\:::ao 5anos Eliminagéo
Nota de Empenho - N D
execugéo dos servigos ou aquisigoes. Até a aprovagao
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminag&o
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas <
Nota de Pagamento - NPDO
elemento da despesa, dados do cheque e data.
22 Setor Até a aprovagao 5 anos
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
Documenlo formal (je conteudo mais .amplo para Original DA Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga . X
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar e
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
" Processo contendo solicitagdo para aquisi¢céo de Até a aprovagao . =
Processo de Compra Direta . B . - Setor 5 anos Eliminagao
materiais, por meio de compra direta. das contas
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P! N 5 anos Eliminacédo
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagées de Processo de Compra Docum?nlo contendo sequgnC|a numérica das 12 Setor 1ano - Eliminagéo
|autuagoes efetuadas Eela area de compras.
033.12 - ALUGUEL. COMODATO.
LEASING
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminacédo
Documento que registra o acordo de vontades 2a Fornecedor — — —
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 38 Tribunal de Contas o o o
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisao Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar - Eliminagao
12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
- I . 22 Fornecedor - - -
. Documento formal objetivando aquisicéo de servigos . A
Expediente de Compra o d quisic < Copia DA 2 anos - Eliminacéo
e materiais diversos. o L
Cépia DMP 2 anos - Eliminac&o
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagdio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Ateda aprO\:agao 5 anos Eliminagéo
Informagéo para subsidiar a administragéo na tomada de - as contas A
L Copia Setor 2 anos - Eliminacédo
decisdes.
Nota Fiscal Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Ateda aprO\:agao 5anos Eliminag&o
especificagdo de material e/ou servigos. as contas Lo
22 DMP 2 anos 3 anos Eliminag@o
Até a aprovagao A
a
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Bliminagéo
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes. Até a aprovagdo
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . o
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Documento formal de contetdo mais amplo para . .
expedir determinag&o geral ou especial, designando Original DA Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, . .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagéo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
Jinformal.
Processo de Compra Direta Proce§§o conlen(?o solicitagao p?ra aquisicao de . Setor Até a aprovagéo 5anos Eliminagdio
materiais, por meio de compra direta. das contas
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo de Compra Documﬁento contendo seqliencia numenca das 12 Setor 1ano - Eliminagéo
autuacdes efetuadas pela area de compras.
Para transagdes que envolvam pagamentos de
033.13 - EMPRESTIMO. CESSAO. despesas pedentes, utilizar prazos para documentos
DOAGAO. PERMUTA financeiros (até a aprovagéo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagéao das contas e eliminag&o).
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
Doct.Jmenlo. que registrg o a-cordo de vontades 2a Fornecedor — — —
Contrato relativo a direitos e obrlgago.es. das partes correlatas 3a Tribunal de Contas - - -
e contrapostas que dele participam.
Cépia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar - Eliminag&o
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Enquanto vigirar 5 anos Eliminagao
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Correspondéncia oficial que as autoridades ol
. R . 12 Destinatario - — - N . .
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor Enquanto vigorar 5 anos Eliminagéo
12 Processo Indeterminado - Permanente
Documento formal contendo dados dos bens " L
Termo de Doagéo inserviveis a serem doados, objetivando atender 2 Setor 2anos - Eliminagéo Arquivar no local de autuagéo do processo.
solicitagdes diversas. 3 Destinatario . i .
= -
= Documento formal contendo dados dos bens ! Processo Indeterminado Pe.rm.aneﬁte
Termo de Cesséo cedidos 22 Setor 2 anos Eliminacéo
i 3 Destinatario - - -
033.2 - MATERIAL DE CONSUMO Os documentos referentes a material ndo adquirido
: deverao ser eliminados apés 1 ano.
033.21 - COMPRA
Comunicagéo Interna Documento que_co_naste na comunicagao entre os ! Destinatrio AT Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
setores, com objetivo de esclarecer assuntos 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminacao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminacédo
Documento que registra o acordo de vontades 28 F "
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas  rornecedor - - -
s 3 Tribunal de Contas - - -
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
Documento formal objetivando aquisigéo de servigos 2 Fornecedor - - -
Expediente de Compra I ) quisic o Copia DA 2 anos - Eliminacédo
e materiais diversos.
Copia DMP 2 anos - Eliminacédo
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
" . - Modalidade de comunicagédo por meio da qual se a Atéa cor.\flrmagao . =
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N N 1 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Z,thf,rgue controla o andamento dos processos de 12 Setor 2 anos 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Até a aprovagao S s
Nota Fiscal Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento das zontasg 5 anos Eliminagéo
especificagdo de material e/ou servigos.
22 DMP 2 anos 3 anos Eliminacédo
Até a aprovagao A
a
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Bliminagéo
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes. Até a aprovacéo o
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
Nota de Pagamento - NPDO Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagdo
22 Setor 5 anos Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagédo - Setor 2 anos 3 anos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo de Compra Direta Proce§§o conlen(?o solicitagao p?ra aquisicao de . Setor Até a aprovagéo 5anos Eliminagdio
materiais, por meio de compra direta. das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuacgdes de Processo de Compra Docum?nlo contendo sequncia numerica das 12 Setor 1ano - Eliminag&o
autuacdes efetuadas pela area de compras.
033.22 - CESSAO. DOAGAO.
PERMUTA
Documento que consiste na comunicagao entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
Documento que registra o acordo de vontades 28 F "
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 3 Trib orr:zcecort i
e contrapostas que dele participam. ribunal de Contas - - -
Cépia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar - Eliminag&o
. — . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 4 anos 5 anos Eliminagéo
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 1@ Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 4 anos 5 anos Eliminagao
Documento formal contendo dados dos bens ” Processo Indeterminado - Permanente
Termo de Doagéo inserviveis a serem doados, objetivando atender 22 Setor 2 anos - Eliminag&o Arquivar no local de autuag&o do processo.
solicitagdes diversas. 3a Destinatario — — —
a i —
= Documento formal contendo dados dos bens ! Processo Indeterminado Pe_rm_aneljte
Termo de Cesséo . 2@ Setor 2 anos - Eliminac&o
cedidos. s
32 Destinatario - - -
033.23 - CONFECGAO DE
IMPRESSOS
- I x a S
Boletim de Entrada Formularlo de solicitagéo para confecgdo de 1 DEGRA 2 anos Bliminagdo Dados contidos no Relatério de Atividades — Mensal.
impressos.
Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
12 Banco - - -
Guia de Recolhimento FUNAJURIS Documento objetivando recolher a0 FUNAJURIS 22 FUNAJURIS Até a aprovagdo 5 anos Permanente
receita oriunda da mecanografia. das contas
32 Setor 1ano — Eliminag@o
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

documento, cujo conhecimento tem preméncia.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagéo
Informagao para subsidiar a administragéo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
50 d X 1S1056S. . =
execugéo dos servigos ou aquisigdes 2 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagdo
das contas
Até a aprovagéo s s
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao S
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
Ordem de Servigo Grafico Formulario contendo descrigéo do servigo a ser 12 Setor 2 anos - Eliminagao Dados contidos no Relatério de Atividades — Mensal.
Jefetuado e o seu custo
Documento numerado por folha, indicando a . ~
A . y Até a aprovagao A
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 5 anos Eliminagédo
N . das contas
ocorridos sobre determinado assunto.
054 MOUMENTAGRO DE WATERIAL B S e e
(PERMANENTE E DE CONSUMO) q IS G RTETIE,
observar os prazos da ligislagao especifica vigente.
034.01 - TERMOS DE RESPONSABILIDADE
(INCLUSIVE RMB E RMBM)
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Até a baixa da
12 DMP responsabilidade 5 anos Eliminagéo
do agente.
. = . Formulano c9ntendo |nf9rmagao sobre a o Atéa bal)_(g da R Dados contidos no programa de controle de material
Termo de Movimentagéo de Material movimentag&o de materiais permanentes entre os 22 Destinatario responsabilidade - Eliminag&o ermanente
diversos setores. do agente. P .
Até a baixa da
32 Setor responsabilidade 5 anos Eliminagao
do agente.
Até a baixa da
12 DMP responsabilidade 5 anos Eliminagao
Termo de Responsabilidade de Material Permanente Documenl(.).formal objetivando o reg|§tro de (?o aqgnle Dados contidos no programa controle de material
responsabilidade por bens patrimoniais. Até a baixa da permanente.
22 Setor responsabilidade 5 anos Eliminagao

do agente




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
034.1 - CONTROLE DE ESTOQUE Para os documentos referentes a produtos e insumos
(INCLUSIVE REQUISIGAO, DISTRIBUICAO quimicos e outras substancias entorpecentes,
DE MATERIAL EM DEPOSITO E RMA) observar os prazos da ligislagéo especifica vigente.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
B R . . .
Ficha ou Guia de Movimentagéo de Material Documento que registra a movimentagdo de material. 1 Destinatario
22 Setor 2 anos - Eliminacdo
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo — —
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Cépia Setor 2 anos - Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
- = . 12 DMP 1 ano - Eliminagao
Requisi¢do de Material FOI’I’V‘IU|E:!I'I.O conten?o a relagéo de materiais Dados contidos no programa de controle de estoque.
necessarios ao setor. 22 Setor 1 ano - Eliminagao
. . Documento formal objetivando o registro de 12 Destinatario Até a baixa do - Eliminagéo
Termo de Entrega/Recebimento de Materiais . N v material
Permanentes encaminhamento de bens patrimoniais
encaminhados as Comarcas. 22 Setor 2 anos - Permanente
342 EXTRAVI, roUBo
I AL E N observar os prazos da ligislagéo especifica vigente.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor - 5 anos Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a . ~
PN . i Até a conclus&o do A
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos - - 5 anos Eliminacédo

ocorridos sobre determinado assunto.

caso




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Para os documentos referentes a produtos e insumos
034.3 - TRANSPORTE DE MATERIAL quimicos e outras substancias entorpecentes,
observar os prazos da ligislagao especifica vigente.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 2? Setor 2 anos -
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicag&o para transmisséo de Até a confirmag&o
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos Unica Setor 2 anos - Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
034.4 - AUTORIZAGAO DE SAIDA DE Pa,’a los documentos referer.nes a produtos e insumos
MATERIAL quimicos e outras substancias entorpecentes,
observar os prazos da legislagéo especifica vigente.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1ano -
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 1ano — Eliminagéo
Termo de Autorizagao Documento de autorizagéo de saida de material. 1 Destinatario
22 Setor 1ano — Eliminag@o
034.5 - RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO Pa,’a 0s documentos referer.nes a produtos e insumos
DEPOSITO quimicos e outras substancias entorpecentes,
observar os prazos da legislagéo especifica vigente.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Modalidade de comunicagdo por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos — Eliminagao
. Documento de autorizagéo de recolhimento do 12 Destinatario - - - Para os documentos referentes a produtos e insumos
Termo de Recolhimento . Lo P A
material. 2° Setor 2 anos - Ellmlnagao quimicos e outras substancias entorpecentes,
035 - ALIENAGAO. BAIXA (MATERIAL
PERMANENTE E DE CONSUMO)
035.1 - VENDA (INCLUSIVE LEILAO)
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano
Edital DF)C\.Jmenlo cgnlr(zlado nu‘rr-\encamenle que torna Original Setor até a aprovagao 5anos Eliminagdio
publica a realizagéo do leildo. das contas.
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor -— 5 anos Eliminag&o
Ordem de Servio Expediente de carater interno, baixado para regular Original Setor Enquanto vigorar - Permanente
procedimentos para execug&o de servigos. Copia Destinatario Enquanto vigorar - Eliminagao
Solicitagbes, propostas, reclamagdes recebidas pelo Até a aprovacio
Processo com Répida Tramitagéo Departamento Administrativo, com autuagédo - Setor das SOnta: 5 anos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
Jinformal.
Processo de Compra Direta Proce_ss_o contend_o solicitagdo para aquisigao de . Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggio
materiais, por meio de compra direta. das contas
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Para transagdes que envolvam pagamentos de
035.2 - CESSAO. DOAGAO. PERMUTA qespes_as penqentes, ut|I|z~ar prazos para documentos
financeiros (até a aprovagéo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagéao das contas e eliminag&o).
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
Documento que registra o acordo de vontades
X L S 22 Fornecedor - - -
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas .
e 3 Tribunal de Contas - - -
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisao Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 640 P q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
aSSUNIO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE PESIAEC) GESERVECRES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 4 anos 5 anos Eliminagao
Termo de Doagéo Documento que registra a doag&o efetuada. 4 anos 5 anos Permanente
a
T de Cessa Documento formal contendo dados dos bens ! Processo 4 anos 5 anos Permanente
ermo de Lessao cedidos. 22 Setor 2 anos - Eliminacéo
32 Destinatario - - -
036 - INSTALAGAO E MANUTENGAO
036.1 - REQUISIGAO E CONTRATAGAO DE
SERVIGOS (INCLUSIVE LICITAGOES)
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminacédo
Documento que registra o acordo de vontades 2a Fornecedor — — —
Contrato relativo a direitos e obrlgagot_as_ das partes correlatas 3 Tribunal de Contas - - -
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
12 Processo Até a aprovago 5 anos Eliminagao
das contas
. L . Documento formal objetivando aquisicéo de servigos 2 Fomecedor - - -
Expediente de Aquisi¢do de Servigos o Copia DA 2 anos - Eliminacao
e materiais diversos. . . =
Copia DMP 2 anos - Eliminagao
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagsio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Até a aprovagao 5 anos —
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Nota Fiscal Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Ateda aprO\:agao 5 anos Eliminag&o
especificagdo de material e/ou servigos. as contas Lo
22 DMP 2 anos 3 anos Eliminagéo
Até a aprovagao A
a
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Bliminagéo
Nota de Empenho execugao dos servigos ou aquisigdes.
22 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . o
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Solicitagbes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagédo - Setor 2 anos 3 anos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagées de Processo Docum?nlo contendo sequ/encla numérica das 12 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
autuacdes efetuadas pela area de compras.
036.2 - SERVIGOS EXECUTADOS EM
OFICINAS DO TJMT
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - Eliminagéo
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 23 Setor 1 ano - Eliminagdo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
B — — —
Requisicdo de Servigo Documento que registra o pedido de servigos. 1 Destinatario 1ano Eliminagao
2° Setor 1ano — Eliminagéo
037 — INVENTARIO
037.1 - MATERIAL PERMANENTE
. = Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - - . . s
Comunicagéo Interna L . ~ Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
setores, com objetivo de esclarecer assuntos 22 Setor 1 ano - Ellmlnagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Inventario Registro dos materiais permanentes pertencentes ao 1a Setor Até a aprovagéo 5anos Permanente
TJ. das contas
037.2 - MATERIAL DE CONSUMO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 23 Setor 1 ano - Eliminagdo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéao
E-mail (Correio Eletronico) 640 P q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Inventario Registro dos materiais de consumo pertencentes ao 1a Setor Até a aprovagéo 5anos Eliminagdio
TJ. das contas
150 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
GESTAO DOS RECURSOS MATERIAIS o ’ P
destinagao.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem Ereméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagdio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Até a aprovagéo 5 anos
Informagao para subsidiar a administragdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Até a aprovagao S s
. Documento legal contendo dados do fornecedor, 1@ Processo de Pagamento d P t v 5 anos Eliminagao
Nota Fiscal e x . N as contas
especificagado de material e/ou servigos.
22 DMP 2 anos 3 anos Eliminacédo
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
040 - GESTAO DO PATRIMONIO NORMAS,
REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES,
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL
- . Norma destinada a orientagao dos servidores sobre Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente  [Recolher para Permanente apenas os originais
Instrugdo Normativa L ~ N
assuntos da Administragao. - A arquivados no DA.
Copia Setor - - Eliminagao
. Expediente de carater interno, baixado para regular Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente os originais arquivados no
Ordem de Servigo . " 3
procedimentos para execugdo de servigos. DA.
Copia Setor - - Eliminacdo
: Documento formal c~ie contetdo mais Iamplo Para Original DRH Enquanto vigorar - Permanente Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria expedir determinag&o geral ou especial, designando DRH
funcionario para funcdes e cargos secundarios, para Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminacao i
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos - Setor 4 anos 4 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
. Ato que disciplina as deliberagdes do Conselho da Original cmiecal) Engquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Provimento ; ; . X
Magistratura e da Corregedoria-Geral da Justiga. -~ N arquivados no CM ou na CGJ.
Copia Setor - - Eliminagao
= Documento no qual s&o registradas as deliberagbes Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Resolugéo do Tribunal P! wvad DA
o Tribunal Pleno. Copia Setor Eliminagdo arquivados no DA.
041 - BENS IMOVEIS
N Documento auténtico de qualquer contrato feito por Original DA 3 anos 5 anos Permanente
Escrituras . -
notario. Copia Setor




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Esquema de um empreendimento a ser realizado Original DA 3 anos 5 anos Permanente
Projeto comportando planejamento, pesquisa, preparo e
elaborag@o. Copia Setor 3 anos 5 anos Eliminagéo
Planta Esquema de uma obra ou objeto com sua descrig&o. Orlglr.1a| DA 8 anos 5 anos Pe.rm.anente
Cépia Setor 3 anos 5 anos Eliminagéo
041.01 - FORNECIMENTO E MANUTENCAO Os documentos que envolvem pagamentos seréos
DE SERVICOS BASICOS Jeliminados apds um ano.
041.011 - AGUA E ESGOTO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminag&o
Documento que registra o acordo de vontades 22 Fornecedor — — —
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 3 Tribunal de Contas — — —
e contrapostas que dele participam.
Cépia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminag&o
12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
- I . 22 Fornecedor - -
Expediente de Aquisi¢ao de Servigos Documgn.to ermal objetivando aquisigdo de servigos Copia DA 2 anos Eliminacéo
e materiais diversos. o L
Cépia DMP 2 anos - Eliminac&o
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem Ereméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagdio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagéo 5anos
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
. Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Até a aprovagao 5 anos Eliminagéo
Nota Fiscal ou Fatura e x . Ny das contas
especificagdo de material e/ou servigos. Lo
22 DMP 2 anos 5 anos Eliminag@o
. 12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
50 d X 1S1056S. . =
execugéo dos servigos ou aquisigdes 2 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagdo
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagées do credor, valor, 1 Processo das contas 5 anos Eliminagao
Nota de Pagamento - NPDO . o
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagédo - Setor 2 anos 3 anos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.

informal.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO x A
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo Documﬁanto contendo seqliencia numenca das 12 Setor 1ano - Eliminagéo
Jautuacdes efetuadas pela érea de compras.
041.012 - GAS
Documento que consiste na comunicagao entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminagédo
Documento que registra o acordo de vontades 2a Fornecedor — — —
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 32 Tribunal de Contas — — —
e contrapostas que dele participam. . X . . . -
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
- I . 22 Fornecedor -
Expediente de Aquisi¢ao de Servigos Documgn.to ermal objetivando aquisigdo de servigos Copia DA 2 anos Eliminacdo
e materiais diversos. o L
Cépia DMP 2 anos - Eliminac&o
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagdio
compra.
Documento contendo informagées técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagdo
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de das contas
decisoes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
. Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Até a aprovagao 5 anos Eliminagéo
Nota Fiscal ou Fatura e x . Ny das contas
especificagdo de material e/ou servigos. Lo
22 DMP 2 anos 3 anos Eliminag@o
Até a aprovagao A
a
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Bliminagéo
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes. Até a aprovacéo o
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao I
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao
22 Setor 5 anos
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminag&o
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitag&o Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminag&o Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo Documﬁanto contendo sequsencla numérica das 12 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
autuacdes efetuadas pela area de compras. das contas
041.013 - LUZ E FORGA
Documento que consiste na comunicag&o entre os 1a Destinatario — — o
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO % =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminacédo
Documento que registra o acordo de vontades 28 F "
Contrato relativo a direitos e obrigagbes das partes correlatas 32 Trib orr:zcecort - - -
e contrapostas que dele participam. fibunal de Contas - - -
Cépia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminag&o
12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
) . ) Documento formal objetivando aquisicéo de servigos 2 Fornecedor - - -
Expediente de Aquisi¢do de Servigos o Copia DA 2 anos - Eliminacao
e materiais diversos. . . =
Copia DMP 2 anos - Eliminagao
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagsio
compra.
Documento contendo informagées técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagdo
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
. Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Até a aprovagao 5 anos Eliminagéo
Nota Fiscal ou Fatura P, . Ny das contas
especificagdo de material e/ou servigos. Lo
22 DMP 2 anos 3 anos Eliminag@o
. 12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
Nota de Empenho execugdo dos servigos ou aquisigdes. Até a
¢ e quisigoes. 23 Setor © a aprovagao 5 anos Eliminagdo
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, ! Processo das contas 5 anos Eliminag&o
Nota de Pagamento - NPDO . -
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao S
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
Jinformal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo Documﬁento contendo sequsencla numérica das 12 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
Jautuacdes efetuadas pela érea de compras. das contas
041.02 - COMISSAO INTERNA DE
CONSERVAGAO DE ENERGIA (CICE)
Ata Documento que registra sessdes de coletividades Copia Destinatario - - Eliminagao
deliberativas. Original Setor 3 5 Permanente
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos
diversos. 22 Setor 2 anos — Eliminagéo
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 640 P q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 3 anos 5 anos Permanente
Documento formal de conteido mais amplo para - sl S
. . = " H Copia Destinatario - — Eliminagao
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para
Portaria A L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga -
e resolver situagdes omissas. Original Setor 3 5 Permanente
Documento que registra a proposta de trabalho da Copia Destinatario - - Eliminacéo
Proposta de Trabalho
P CICE. Original Setor 3 5 Permanente
Relatério Documento que registra todos os fatos relativos a Copia Destinatario — Eliminacao
CICE. Original Setor 3 5 Permanente
041.03 - CONDOMINIO
Documento que consiste na comunicagao entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
Documento que registra o acordo de vontades 22 Fornecedor — — —
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 32 Tribunal de Contas - - -
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisao Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Até a aprovagao 5 anos
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de das contas Eliminacédo
decisdes. Copia Setor 2 anos -
Nota Fiscal Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Ateda aprO\:agao 5 anos Eliminag&o
especificagdo de material e/ou servigos. as contas Lo
22 DMP 2 anos 3 anos Eliminag@o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — - —
Oficio enderecam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
Portaria Documento formal de conteudo mais amplo para Original DA Enquanto vigorar — Permanente
expedir determinag&o geral ou especial, designando Copia Setor Engquanto vigorar - Eliminag@o
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
informal.
041.1 - AQUISICAO
041.11 - COMPRA
. = Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - - . . .
Comunicagéo Interna L . ~ Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
setores, com objetivo de esclarecer assuntos 22 Setor 2 anos 1.ano Eliminag@o




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Documento que registra o acordo de vontades 28 F "
Contrato relativo a direitos e obrigagbes das partes correlatas 32 Trib orr;zcecort - - -
e contrapostas que dele participam. fibunal de Contas - - -
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
. N . Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagsio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo — — Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Nota Fiscal Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Ateda aprO\:agao 5anos Permanente
especificagdo de material e/ou servigos. as contas Lo
22 DMP 2 anos 3 anos Eliminag@o
Até a aprovagao
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Permanente
execugéo dos servicos ou aquisigoes. 6 a
¢ ¢ quisic 22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Permanente
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Permanente
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . n
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagéo
22 Setor 5anos
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 2? Setor 2 anos 3 anos Permanente
Documento formal de contetido mais amplo para - .
expedir determinagéo geral ou especial, designando Original DA Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria A L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagéo
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagé@o - Setor 2 anos 3 anos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatorio objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P! N 5 anos Permanente
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagées de Processo Docum?nlo contendo sequgnC|a numérica das 12 Setor Até a aprovagao 5 anos Permanente
|autuagoes efetuadas Eela area de compras. das contas
Para transagdes que envolvam pagamentos de
despesas pedentes, utilizar prazos para documentos
041.12 - CESSAO financeiros (até a aprovagao das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagéao das contas e guarda
permenente).
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO x A
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Documento que registra o acordo de vontades 28 F "
Contrato relativo a direitos e obrigagbes das partes correlatas 32 Trib orr:zcecort - - -
e contrapostas que dele participam. fibunal de Contas - - -
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Permanente
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo 4 anos 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisoes. Copia Setor 2 anos -— Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 2? Setor 4 anos 5 anos Permanente
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos Unica Setor 4 anos 5 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
12 Processo Indeterminado 5 anos Permanente
Termo de Cesséo Documento formal contendo dados dos bens. 22 Setor 2 anos - Eliminacao Arquivar no local de autuagéo do processo.
32 Destinatario — — —
Para transagdes que envolvam pagamentos de
despesas pedentes, utilizar prazos para documentos
041.13 - DOAGAO financeiros (até a aprovagéo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagéao das contas e guarda
permenente).
Documento que consiste na comunicag&o entre os 1 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Documento que registra o acordo de vontades
X L S 22 Fornecedor - - -
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas .
e 32 Tribunal de Contas - - -
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisao Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 4 anos 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisoes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 2® Setor 4 anos 5 anos Permanente
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos Unica Setor 4 anos 5 anos Permanente

ocorridos sobre determinado assunto.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento formal contendo dados dos bens 12 Processo Indeterminado 5 anos Permanente
Termo de Doagao inserviveis a serem doados, objetivando atender 2a Setor 2 anos — Eliminagao Arquivar no local de autuagao do processo.
solicitagdes diversas.
32 Destinatario - - -
Para transagdes que envolvam pagamentos de
despesas pedentes, utilizar prazos para documentos
041.14 - PERMUTA financeiros (até a aprovagéo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagéao das contas e guarda
permenente).
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Documento que registra o acordo de vontades 28 F "
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 32 Trib orr:zcecort - -
e contrapostas que dele participam. fibunal de Contas - - -
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar - Permanente
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo 4 anos 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisdes. Cépia Setor 2 anos - Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 4 anos 5 anos Permanente
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos Unica Setor 4 anos 5 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
12 Processo Indeterminado 5 anos Permanente
Termo de Permuta Documento formal contendo dados dos bens. 22 Setor 2 anos - Eliminacao Arquivar no local de autuagéo do processo.
32 Destinatario — — —
041.15 - LOCAGAO.
ARRENDAMENTO. COMODATO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminacédo
Documento que registra o acordo de vontades 22 Fornecedor — — —
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 32 Tribunal de Contas — — —
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisao Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar - Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 640 P! a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagéo 5anos Eliminagdio
Informagéo para subsidiar a administragéo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Até a aprovagao A
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Eliminagao
execugéo dos servicos ou aquisigoes. 6 a
< < quisig 22 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . o
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a Até a aprovacio
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos Unica Setor P! N 5 anos Eliminagao
N . das contas
ocorridos sobre determinado assunto.
041.2 - ALIENACAO
041.21 - VENDA
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Documento que registra o acordo de vontades
X L S 22 Fornecedor - - -
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas .
e 3 Tribunal de Contas - - -
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisao Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de das contas
decisoes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 2? Setor 2 anos 3 anos Permanente
Documento numerado por folha, indicando a Até a aprovacio
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos Unica Setor P! N 5 anos Permanente
N . das contas
ocorridos sobre determinado assunto.
Para transagdes que envolvam pagamentos de
despesas pedentes, utilizar prazos para documentos
041.22 - CESSAO financeiros (até a aprovagéo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagéao das contas e guarda
permenente).
Documento que consiste na comunicag&o entre os 1a Destinatario — — o
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Documento que registra o acordo de vontades
X L S 22 Fornecedor - - -
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas .
e 32 Tribunal de Contas - - -
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisao Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Permanente




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo 4 anos 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — o
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 4 anos 5 anos Permanente
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos Unica Setor 4 anos 5 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
12 Processo Indeterminado 5 anos Permanente
Termo de Cesséo Documento formal contendo dados dos bens. pal Setor 2 anos - Eliminagao Arquivar no local de autuagao do processo.
32 Destinatario - - -
041.23 - DOAGAO
Documento que consiste na comunicagao entre os 1 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Documento que registra o acordo de vontades 22 Fornecedor - - -
Contrato relativo a direitos e obrlgagot_as_ das partes correlatas 3 Tribunal de Contas - - -
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisao Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 4 anos 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 4 anos 5 anos Permanente
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos Unica Setor 4 anos 5 anos Permanente

ocorridos sobre determinado assunto.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
041.24 - PERMUTA
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Documento que registra o acordo de vontades 28 F "
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 32 Trib orr;zcecort - - -
e contrapostas que dele participam. fibunal de Contas - - -
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Permanente
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo 4 anos 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 4 anos 5 anos Permanente
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos Unica Setor 4 anos 5 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
12 Processo Indeterminado - Permanente
Termo de Permuta Documento formal contendo dados dos bens. 22 Setor 2 anos - Eliminacao Arquivar no local de autuagéo do processo.
32 Destinatario - - -
041.3 - DESAPROPRIACAO.
REINTEGRAGAO DE POSSE.
REIVINDICACAO DE DOMINIO.
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagées técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagéo 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Permanente

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento numerado por folha, indicando a . =
PN N iy . Até a aprovagéo
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos Unica Setor 5 anos Permanente
N . das contas
ocorridos sobre determinado assunto.
12 Processo Indeterminado 5 anos Permanente
Termo de Tombamento Documento formal contendo dados dos bens. 22 Setor 2 anos Eliminacao Arquivar no local de autuagéo do processo.
32 Destinatario — — —
041.4 - OBRAS
041.41 - REFORMA. RECUPERAGAO.
RESTAURACAO
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Documento que registra o acordo de vontades 28 F "
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 32 Trib orr:zcecort - - -
e contrapostas que dele participam. fibunal de Contas - - -
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Permanente
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
12 Processo Até a aprovagao 5 anos Permanente
das contas
. o . Documento formal objetivando aquisicéo de servigos 2 Fomecedor - - -
Expediente de Aquisigéo de Servigos i Copia DA 2 anos 5 anos Eliminacéo
e materiais diversos. . . =
Copia DMP 2 anos 5 anos Eliminagao
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagao 5 anos Permanente
das contas
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagsio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos Permanente
Informagao para subsidiar a administragdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
. Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Até a aprovagdo 5 anos Permanente
Nota Fiscal especificagdo de material e/ou servigos das contas
P h GOS8 22 DMP 2 anos 3 anos Eliminacdo
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Permanente
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
execugdo dos servigos ou aquisigdes. g a
< ¢ quisic 2® Setor Até a aprovagdo 5 anos Permanente
das contas
Até a aprovagao
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Permanente
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao
22 Setor 5 anos Permanente
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Permanente
Documento formal de contetdo mais amplo para . X
expedir determinag&o geral ou especial, designando Original DA Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, . .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagoes omissas. Copia Setor Engquanto vigorar - Eliminagdo
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo Até a aprovacio
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor P 4 5 anos Permanente Fazer triagem no Arquivo Intermediario.

informal.

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO x A
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Permanente
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo Documﬁanto contendo seqliencia numenca das 12 Setor 1ano - Eliminagéo
Jautuacdes efetuadas pela érea de compras.
041.42 - CONSTRUCAO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Documento que registra o acordo de vontades 28 F "
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 32 Trib orr;zcecort - - -
e contrapostas que dele participam. fibunal de Contas - - -
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Permanente
" N . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
12 Processo Até a aprovagao 5 anos Permanente
das contas
) — ) Documento formal objetivando aquisicéo de servigos 2 Fornecedor - - -
Expediente de Aquisi¢do de Servigos e Copia DA 2 anos 5 anos Eliminacao
e materiais diversos. . . =
Copia DMP 2 anos 5 anos Eliminagao
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagao 5 anos Permanente
das contas
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagsio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos Permanente
Informagao para subsidiar a administragéo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Nota Fiscal Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Ateda aprO\:agao 5anos Permanente
especificagdo de material e/ou servigos. as contas Lo
22 DMP 2 anos 3 anos Eliminag@o
Até a aprovagéo
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5anos Permanente
execugéo dos servigos ou aquisigdes. 2 Setor Até a aprovagao 5 anos Permanente
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Permanente
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . =
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagéo
2® Setor 5 anos Permanente
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Permanente
Documento formal c~ie contetdo mais Iamplo Para Original DA Enquanto vigorar — Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria PO L "
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagéo Departamento Administrativo, com autuagé@o - Setor 2 anos 3 anos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Permanente
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo Documento contendo seqiiéncia numeérica das 12 Setor 1 ano - Eliminagao

autuacoes efetuadas pela area de compras.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
041.5 - SERVICOS DE MANUTENGAO Os documentos que nao envolvem pagamentos serdo
(INCLUSIVE LICITACOES) eliminados apds 1 ano.
041.51 - MANUTENGAO DE
ELEVADORES
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1.ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminagéo
Documento que registra o acordo de vontades 28 F "
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 32 Trib orr:zcecort - - -
e contrapostas que dele participam. fibunal de Contas - - -
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
. L . Documento formal objetivando aquisicéo de servigos 2 Fomecedor - - -
Expediente de Aquisi¢do de Servigos o Copia DA 2 anos - Eliminacao
e materiais diversos. . . =
Copia DMP 2 anos - Eliminagao
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por melo da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagdio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagdo
Informagao para subsidiar a administragdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
. Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota Fiscal especificagdo de material e/ou servigos das contas
P ¢ 608 22 DMP 2 anos 5 anos Eliminacédo
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
execugdo dos servigos ou aquisigdes. g a
¢ ¢ quisi¢ 22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, ! Processo das contas S anos Eliminag&o
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao S
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderecam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
D to f | di tetd: i I L .
ocumento formal ce conteticlo mals amplo para Original DA Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, . .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatorio objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P! N 5 anos Eliminagédo

8.666/93.

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Registro de Autuagdes de Processo Documﬁento contendo sequsencla numérica das 12 Setor 1 ano - Eliminagao
autuagdes efetuadas pela area de compras.
041.52 - MANUTENGAO DE AR-
CONDICIONADO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 1 Destinatario
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
Documento que registra o acordo de vontades 28 F "
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas  rornecedor - - -
s 32 Tribunal de Contas - - -
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
Documento formal objetivando aquisigéo de servigos 2 Fornecedor - - -
Expediente de Aquisi¢do de Servigos o d quisie < Copia DA 2 anos - Eliminacao
e materiais diversos.
Copia DMP 2 anos - Eliminacédo
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
" . - Modalidade de comunicagédo por meio da qual se a Atéa cor.\flrmagao . =
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N N 1 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga E;thzrgue controla o andamento dos processos de 12 Setor 2 anos 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de das contas Eliminagéo
decisdes. Copia Setor 2 anos -—-
Nota Fiscal Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Atedzsaz(r)?]\{:;;ao 5 anos Eliminagao
especificagdo de material e/ou servigos. 2 DMP 2 anos 3 anos Eliminacso
Até a aprovagao A
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5anos Eliminagéo
execugao dos servigos ou aquisigdes. S a
¢ ¢ quisi¢ 22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. a Até a aprovagao S
2 Setor 5 anos Eliminacédo
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Portaria Documento formal de conteudo mais amplo para Original DA Enquanto vigorar - Permanente Recolher para Permanente os originais arquivados no
expedir determinag&o geral ou especial, designando Copia Setor Engquanto vigorar - Eliminagéo DA.
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéao - Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P! N 5 anos Eliminacédo
8.666/93. das contas
Registro de Autuagées de Processo Documﬁento contendo sequsencla numérica das 12 Setor 1 ano - Eliminagao
autuacdes efetuadas pela area de compras.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
041.53 - MANUTENGAO DE
SUBESTAGOES E GERADORES
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminacédo
Documento que registra o acordo de vontades 28 F "
Contrato relativo a direitos e obrigagbes das partes correlatas 32 Trib orr:zcecort - - -
e contrapostas que dele participam. fibunal de Contas - - -
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
’ . ) Documento formal objetivando aquisigéo de servigos 2 Fornecedor - - -
Expediente de Aquisi¢do de Servigos o Copia DA 2 anos - Eliminacao
e materiais diversos. . . =
Copia DMP 2 anos - Eliminagao
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagdio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Até a aprovagao 5 anos
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
. Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Até a aprovagdo 5 anos Eliminagéo
Nota Fiscal especificagdo de material e/ou servigos das contas
P h GOS8 22 DMP 2 anos 3 anos Eliminacdo
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
execugdo dos servigos ou aquisigdes. g a
¢ ¢ quisi¢ 22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, ! Processo das contas S anos Eliminag&o
Nota de Pagamento - NPDO . -
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao s
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Documenlo formal (je contetdo mais .amplo para Original DA Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
Jinformal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo Documento contendo seqiiéncia numérica das 12 Setor 1 ano - Eliminagao

Jautuagdes efetuadas pela érea de compras.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
041.54 - LIMPEZA. IMUNIZAGAO.
DESINFESTAGAO (INCLUSIVE PARA
JARDINS)
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminacédo
Documento que registra o acordo de vontades 28 F "
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 32 Trib orr:zcecort - - -
e contrapostas que dele participam. fibunal de Contas - - -
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
) . ) Documento formal objetivando aquisicéo de servigos 2 Fornecedor - - -
Expediente de Aquisi¢do de Servigos o Copia DA 2 anos - Eliminacao
e materiais diversos. . . =
Copia DMP 2 anos - Eliminagao
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagdio
compra.
] Document_o_contendo_ iljformfgées técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagéo
Informag&o para subsidiar a administragéo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
. Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Até a aprovagdo 5 anos Eliminagéo
Nota Fiscal especificagdo de material e/ou servigos das contas
P h GOS8 22 DMP 2 anos 3 anos Eliminacdo
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
50 d X 1S156S. . =
execugéo dos servigos ou aquisigées 2 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagdo
das contas
Até a aprovagao I
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao s
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Documento formal de contetdo mais amplo para . .
expedir determinag&o geral ou especial, designando Original DA Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagéo
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitag&o Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminag&o Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
Jinformal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo Documento contendo seqiiéncia numeérica das 12 Setor 1 ano - Eliminagao

autuacdes efetuadas pela area de compras.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
041.59 - OUTROS SERVICOS DE
MANUTENCAO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
Documento que registra o acordo de vontades
X . S 22 Fornecedor - - -
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas .
e 32 Tribunal de Contas - - -
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisao Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
a — — —
" - . Documento formal objetivando aquisi¢éo de servigos 2 . Fornecedor Lo
Expediente de Aquisi¢ao de Servigos o Copia 2 anos - Eliminacéo
e materiais diversos. o L
Cépia DMP 2 anos - Eliminac&o
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagsio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 P Até a aprovagao 5 Eliminaca
Informagéo para subsidiar a administragéo na tomada de rocesso das contas anos iminagao
decisoes. Copia Setor 2 anos - Eliminacéo
a Até a aprovagao A
X Documento legal contendo dados do fornecedor, 1 Processo de Pagamento d 5 anos Eliminagao
Nota Fiscal especificagdo de material e/ou servigos as contas
P ¢ 608 22 DMP 2 anos 3 anos Eliminacédo
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo Atij:sag;i\:::ao 5anos Eliminagéo
Nota de Empenho - N DO
execugéo dos servigos ou aquisigoes. ) ~
a Até a aprovagao A
2 Setor 5 anos Eliminagédo
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . n
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Documento formal de contetido mais amplo para - .
expedir determinag&o geral ou especial, designando Original DA Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria A L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagées omissas. Cépia Setor Enquanto vigorar - Eliminagéo
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagédo - Setor 2 anos 3 anos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo Licitatdrio em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatorio objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P! N 5 anos Eliminagédo

8.666/93.

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Registro de Autuagdes de Processo Documﬁento contendo seqliencia numenca das 12 Setor 1ano - Eliminagéo
Jautuacdes efetuadas pela érea de compras.
042 - VEICULOS
tfgl-.:;chElél)Sl(}AO (INCILUE Para veiculos nZo adquiridos eliminar apés 1 ano.
(i ~ERLAR (NCLUSIE Para veiculos nao adquiridos eliminar apos 1 ano.
COMPRA POR IMPORTACAO) )
Documento que consiste na comunicag&o entre os 1 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
Documento que registra o acordo de vontades 22 Fornecedor - - -
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 3 Tribunal de Contas - - -
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisao Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
Edital Documento controlado numericamente que torna Original Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggio
publica realizagao da licitagéo. das contas
12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
- I . 22 Fornecedor -
. I . Documento formal objetivando aquisicéo de servigos . A
Expediente de Aquisigdo de Servigos & materiais diversos g quisie < Cépia DA 2 anos Eliminac&o
’ Copia DMP 2 anos - Eliminacéo
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem Ereméncia. original.
Ficha Carga E;thzrgue controla o andamento dos processos de 12 Setor 2 anos 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos
Informagao para subsidiar a administragdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Nota Fiscal Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Atedzsagc)(r)?]\{:;;ao 5 anos Eliminagao
especificagdo de material e/ou servigos. 2 DMP 2 anos 3 anos Eliminacso
Até a aprovagao A
a
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Bliminagéo
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes. , _
a Até a aprovagéo . =
2 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao I
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, ! Processo das contas S anos Eliminag&o
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. a Até a aprovagao s
2 Setor 5 anos Eliminacédo
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderecam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Documento formal c~ie contetdo mais _amplo para Original DA Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
Portaria funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga L . AT
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagédo




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
aSSUNIO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE PESIAEC) GESERVECRES
INTERMEDIARIA
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatorio objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P! N 5 anos Eliminacédo
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagées de Processo Documﬁanto contendo sequsencla numérica das 12 Setor 1 ano - Eliminagao
autuacdes efetuadas pela area de compras.
042.12 - ALUGUEL
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
Documento que registra o acordo de vontades
X L S 22 Fornecedor - - -
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas .
e 32 Tribunal de Contas - - -
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisao Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
- I . 22 Fornecedor - - -
Expediente de Aquisi¢ao de Servigos Documgn.to ermal objetivando aquisigdo de servigos Copia DA 2 anos - Eliminacdo
e materiais diversos. o L
Cépia DMP 2 anos - Eliminac&o
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
. — . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagsio
compra.
Documento contendo informagées técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagéo 5 anos Eliminaggo
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Até a aprovagéo S s
) Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento d P t v 5 anos Eliminagéo
Nota Fiscal especificagéo de material e/ou servigos as contas
P < 90S. 22 DMP 2 anos 3 anos Eliminacédo
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
execugao dos servigos ou aquisigdes. S a
¢ ¢ quisi¢ 22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao s
22 Setor das contas 5 anos Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Documento f°rf“a' c~ie contetido mais _amplo para Original DA Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria PO L "
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga L . o
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Solicitagbes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagédo - Setor 2 anos 3 anos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatorio objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P! N 5 anos Eliminacédo
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo Docum?nlo contendo seqisncia numenca das 12 Setor 1ano - Eliminag&o
autuacdes efetuadas pela area de compras.
Para transages que envolvam pagamentos de
042.13 - CESSAO. DOAGAO. despesas pendentes, utilizar prazos para documentos
PERMUTA. TRANSFERENCIA financeiros (Até a aprovagao das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagéo das contas e eliminag&o).
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminagédo
Documento que registra o acordo de vontades 28 F "
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 32 Trib orr:zcecort - - -
e contrapostas que dele participam. fibunal de Contas - - -
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagsio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 4 anos 5 anos Eliminacédo
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 2@ Setor 4 anos 5 anos Eliminagéo
Documento formal de contetido mais amplo para . .
expedir determinagdo geral ou especial, designando Original DA Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria PO L "
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Registro de Autuagdes de Processo Documﬁento contendo seqliencia numenca das 12 Setor 1ano - Eliminagéo
autuacdes efetuadas pela area de compras.
12 Processo Indeterminado - Permanente
Termo de Cesséo Documento formal contendo dados dos bens. 22 Setor 2 anos - Eliminacao Arquivar no local de autuagéo do processo.

32

Destinatario




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
aSSUNIO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE PESIAEC) GESERVECRES
INTERMEDIARIA
a i —
Documento formal contendo dados dos bens ! Processo Indeterminado Pe.rm.anente
Termo de Doagao inserviveis a serem doados, objetivando atender 22 Setor 2 anos - Eliminag@o Arquivar no local de autuagao do processo.
solicitagdes diversas. 32 Destinatario - - -
12 Processo Indeterminado - Permanente
Termo de Permuta Documento formal contendo dados dos bens. 22 Setor 2 anos - Eliminacao Arquivar no local de autuagéo do processo.
32 Destinatario — — —
042.2 - CADASTRO. LICENCIAMENTO.
EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO
Certificado de Registro de Veiculos Docum/enlo onglna} de proprleda.de e licenciamento Original Setor Até a tran§ferenc|a . . Este dosun‘\ento acompanhara o veiculo quando da
dos veiculos do Tribunal de Justica. do veiculo |transferenc|a.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a alienagéo 5 anos
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor Até a alienagéo 5 anos Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos Unica Setor Até a alienagé@o 5 anos Eliminagao
ocorridos sobre determinado assunto.
i 12 Destinatario - - -
Relagéo de Veiculos Lgvantamenlo dos veiculos pertencentes ao o Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
Tribunal. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
Relacgao de Veiculos Indisponiveis do Tribunal de Levantamento dos veiculos julgados indisponiveis 1 Processo - 5 anos Permanente
Justica ara uso, com a finalidade de serem leiloados. . - N
¢ P 22 Setor Indeterminado - Eliminagao
. . - 12 Setor Até novo tgrmo de - Eliminagéo
Termo de Vistoria de Veiculos do Tribunal de Justica DL)'cumento |ntern‘0. que visa \{lstorlar todos .Os . vistoria
veiculos de propriedade do Tribunal de Justica. A Até novo termo de AT
22 Divisao de Transporte . . - Eliminacédo
vistoria
Uz T ACIENAGAU (NCTUSTVE
A
042.31 - VENDA (INCLUSIVE LEILAO)
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
= - —
Documento que registra o acordo de vontades 1 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
A o I 22 Fornecedor - -
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas a .
contrapostas que dele participam. 3 . . T~r|bu‘nal de .Contas - - A
Copia Supervisao Financeira/FUNAJURIS | Enguanto vigorar 5 anos Ellmlnagao
Edital DF)C\.Jmenlo cgntr(zlado Qurnerlcamenle que torna Original Setor Até a aprovagéo 5anos Eliminagdio
publica a reallzagao da Ilcnagao. das contas
12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
. o . Documento formal objetivando aquisicéo de servigos 2 Fomecedor - -
Expediente de Aquisi¢do de Servigos o Copia DA 2 anos Eliminacao
e materiais diversos. . . =
Copia DMP 2 anos - Eliminagao
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagdio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Ateda aprO\:agao 5 anos Eliminagéo
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de as contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Até a aprovagéo S s
12 Processo de Pagamento 5anos Eliminag&o
: ;
) 2?2 DMP 2 anos 3 anos Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminag&o
Documento formal de contedo mais amplo para . .
expedir determinag&o geral ou especial, designando Original DA Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Solicitagbes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagéo Departamento Administrativo, com autuagédo - Setor 2 anos 3 anos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatorio objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P! N 5 anos Eliminagédo
das contas
8.666/93.
Registro de Autuacdes de Processo Docum?nlo contendo sequncia numerica das 12 Setor 1ano - Eliminag&o
|autuagoes efetuadas Eela area de compras.
Para transages que envolvam pagamentos de
042.32 - CESSAO. DOAGAO. despesas pendentes, utilizar prazos para documentos
PERMUTA. TRANSFERENCIA financeiros (Até a aprovagao das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagéo das contas e eliminag&o).
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5anos Eliminac&o
Acordo de vontades relativo a direitos e obrigagbes 22 Fornecedor - - -
Contrato das partes correlatas contrapostas que dele 32 Tribunal de Contas _— —_ —_
articipam.
P P Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem Ereméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagdio

compra.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 4 anos 5 anos
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 4 anos 5 anos Eliminagao
Portaria Documento formal de conteido mais amplo para Original DA Enquanto vigorar - Permanente Recolher para Permanente os originais arquivados no
expedir determinagéo geral ou especial, designando Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminacdo DA.
Solicitagbes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagédo - Setor 2 anos 3 anos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo Licitatério em todas as modalidades,
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor 4 anos 5 anos Eliminagao
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo Documﬁento contendo seqliencia numenca das 12 Setor 1ano - Eliminagéo
Jautuacdes efetuadas pela érea de compras.
B
Termo de Cesséo, Doagao, Permuta. Documento que registra dados dos veiculos. 1 . S.etor' . 1ano Permanente
Copia Destinatario — — —
042.4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA.
MANUTENGAO. REPARO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
- I . 22 Fornecedor - - -
Expediente de Aquisi¢ao de Servigos Documgn.to ermal objetivando aquisigdo de servigos Copia DA 2 anos - Eliminacdo
e materiais diversos. o L
Cépia DMP 2 anos - Eliminac&o
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagsio
compra.
Até a aprovagao A
) Documento legal contendo dados do fornecedor, 1 Processo de Pagamento d t 5 anos Eliminagéo
Nota Fiscal especificagéo de material e/ou servigos as contas
P < 90S. 22 DMP 2 anos 3 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Até a aprovagéo 5 anos Permanente
Informagao para subsidiar a administragdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Até a aprovagao A
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
execugéo dos servicos ou aquisigoes. 6 a
< < quisig 22 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . o
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagéo
22 Setor 5anos
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se X ~ Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
Documento numerado por folha, indicando a Até a aprovacio
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos Unica Setor P 4 5 anos Eliminagao

ocorridos sobre determinado assunto.

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitag&o Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminag&o
Jinformal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
. - Documento contendo seqiiéncia numérica das Até a aprovagao S s
Registro de Autuagdes de Processo - ) 12 Setor 5 anos Eliminagao
autuacdes efetuadas pela area de compras. das contas
Formulario por meio do qual se controla a 12 Setor Ateda aprO\:agao 5 anos Eliminagao
Relatério de Controle de Combustiveis distribuicdo e consumo de combustiveis dos veiculos X as contas ~
da frota do Tribunal de Justiga. 22 Divis&o de Transporte Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
12 Setor Ateda apm\:agao 5 anos Eliminagao
Requisicdo de Combustivel Documento que registra a requisigdo de combustivel. . as contas |
a A Até a aprovagao . =
2 Diviséo de Transporte 6 anos Eliminagao
das contas
042.5 - ACIDENTES. INFRA(;OES. MULTAS Para acidentes com vitimas, o prazo total de guarda é
de 20 anos.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 2? Setor 1ano -
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
Documento numerado por folha, indicando a Até a aprovacio
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos Unica Setor P! N 5 anos Eliminagao
N . das contas
ocorridos sobre determinado assunto.
Processo de sindicancia instaurada por determinagéo
Processo de Sindicancia do Desembargador Presidente, com o objetivo de - Setor 5 anos 95 anos Permanente
Japurar irregularidades.
042.9 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES
A VEiCULOS
042.91 - CONTROLE DE USO DE
VEiCULOS
042.911 - REQUISIGAO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos —
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

documento, cujo conhecimento tem preméncia.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Ficha de Requisi¢ao de Uso de Veiculo Documento que registra o pedido de uso de veiculo. - Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
042.912 - AUTORIZAGAO
PARA USO FORA DO
HORARIO DE EXPEDIENTE
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos - Eliminagéo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha de Autorizagdo de Uso de Veiculo Fora do Documento que registra a autorizagdo de uso de . =
) ) ) 12 Setor 2 anos - Eliminagao
Expediente de Servico veiculo.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
042.913 - ESTACIONAMENTO.
GARAGEM
Planilha por meio da qual se define as condi¢des de 12 Destinatario — — —
Planilha para Adequagéo de Controle do Transito estacionamento do Tribunal de Justiga, para 2 s Até a atualizagédo Elimi =
orientacd@o dos servidores e Magistrados. etor da Planilha - iminagao
043 - BENS SEMOVENTES A tempon_‘alldade e destinagao serao. estabelecidas
pelo 6rgao de acordo com a necessidade.
044 - INVENTARIO
. Até a aprovagao
- Relagéo dos bens pertencentes ao Tribunal de Original bMP das contas 5anos Permanente
Inventério .
Justica. ) ~
Copia Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
Original DMP Ateda apm\:agao 5 anos Permanente
RMBI Relatorio de Movimentagéo de Bens Imovéis. . as contas .
- Até a aprovagao . =
Copia Setor 5 anos Eliminagao
das contas
049 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
GESTAO DO PATRIMONIO
049.1 - GUARDA E SEGURANCA
049.11 - SERVIGOS DE VIGILANCIA O§ dpcumentos que n@o envolvem pagamentos seréo
eliminados apos 1 ano.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminacédo
Documento que registra o acordo de vontades
X L N 2® Fornecedor - - -
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas .
. 32 Tribunal de Contas - - -
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
- I . 22 Fornecedor - -
Expediente de Aquisi¢ao de Servigos Documgn.to ermal objetivando aquisicéo de servigos Copia DA 2 anos Eliminacéo
e materiais diversos. o L
Cépia DMP 2 anos - Eliminac&o
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicag&o para transmisséo de Até a confirmag&o
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagdio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminaggo
Informagao para subsidiar a administragdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
. Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Até a aprovagdo 5 anos Eliminagéo
Nota Fiscal especificagdo de material e/ou servigos das contas
P h GOS8 22 DMP 2 anos 3 anos Eliminacdo
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
execugdo dos servigos ou aquisigdes. g a
¢ ¢ quisi¢ 22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao s
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Docun.‘emo fon.“al (je contetido mais .amplo para Original DA Enquanto vigorar - Permanente
expedir determinagao geral ou especial, designando
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Solicitagbes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagéo Departamento Administrativo, com autuagé@o - Setor 2 anos 3 anos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo Documﬁento contendo seqliencia numenca das 12 Setor 1ano - Eliminagéo
Jautuacdes efetuadas pela érea de compras.
049.12 - SEGUROS (INCLUSIVE DE Os documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
VEICULOS) eliminados apos 1 ano.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
Acordo de vontades relativo a direitos e obrigagdes 22 Fornecedor - - -
Contrato das partes correlatas contrapostas que dele 3 Tribunal de Contas - - -
articipam.
p P Copia Supervisao Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
a — — —
" - . Documento formal objetivando aquisi¢éo de servigos 2 . Fornecedor Lo
Expediente de Aquisi¢ao de Servigos o Copia 2 anos - Eliminacéo
e materiais diversos. o S
Cépia DMP 2 anos - Eliminac&o
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagsio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagéo 5anos
Informagéo para subsidiar a administragéo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Até a aprovagéo S s
. Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento d P < 5 anos Eliminag&o
Nota Fiscal especificagdo de material e/ou servigos as contas
P ¢ 608 22 DMP 2 anos 3 anos Eliminacédo
Até a aprovagao A
a
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Bliminagéo
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes. Até a aprovagdo
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . n
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Documento formal de contetdo mais amplo para . .
expedir determinag@o geral ou especial, designando Original DA Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para
Portaria S, . .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminacédo
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
informal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo Documento contendo seqiiéncia numérica das 12 Setor 1 ano - Eliminagao

autuacdes efetuadas pela area de compras.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
049.13 - PREVENGAO DE INCENDIO
(INCLUSIVE TREINAMENTO DE
PESSOAL, INSTALAGAO E
MANUTENGAO DE EXTINTORES,
INSPEGCOES PERIODICAS,
CONSTITUICAO DE BRIGADAS DE
INCENDIO, PLANOS, PROJETOS E
RELATORIOS).
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermedidrio
diversos. 23 Setor 2 anos - Eliminagdo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
- I . 22 Fornecedor - - -
Expediente de Aquisi¢ao de Servigos Documgn.to ermal objetivando aquisicéo de servigos Copia 2 anos - Eliminacdo
e materiais diversos. o S
Cépia DMP 2 anos - Eliminac&o
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
50 d X 1S1056S. . =
execugéo dos servigos ou aquisigdes 28 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagdo
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao s
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 4 anos 5 anos Permanente
Plano PrOJeto_ ou empreendimento com uma finalidade . Setor 4 anos 5 anos Permanente
determinada.
Documento formal de contetdo mais amplo para
expedir determinagao geral ou especial, designando
Portaria .fu.nu.:longrlo.p?ra‘funcoes © cargos se.c.unda!'los, para - Setor 4 anos 5 anos Permanente
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas.
Documento numerado por folha, indicando a
Processo seqliéncia de informagdes, contendo todos os fatos Unica Setor 4 anos 5 anos Permanente
ocorridos sobre determinado assunto.
Esquema de um empreendimento a ser realizado
Projeto comportando planejamento, pesquisa, preparo e - Setor 4 anos 5 anos Permanente
elaborac@o.
Relatério Dggumento que visa Fjar conhecimento das - Setor 4 anos 5 anos Permanente
atividades desenvolvidas.
049.14 - SINISTRO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1.ano - Eliminagéo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Modalidade de comunicagao por meio da qual s 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se X _
comunicarem. 22 Setor Atéa CCC)ZZI:SHO do 5 anos Eliminagao
Documento numerado por folha, indicando a . 5
PN . o . Até a conclus&o do A
Processo sequiéncia de informagdes, contendo todos os fatos Unica Setor caso 5 anos Eliminacédo
ocorridos sobre determinado assunto.
049.15 - CONTROLE DE PORTARIA
Documento que consiste na comunicag&o entre os 1@ Destinatario - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1ano -
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha ou Livro de Registro de Ocorréncias Documentos que registram ocorréncias. Original Setor 5 anos 5 anos Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 2 anos — Eliminagao
049.2 - MUDANGAS
049.21 - PARA OUTROS IMOVEIS
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminacédo
Documento que registra o acordo de vontades 22 Fornecedor — — —
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 32 Tribunal de Contas — — —
e contrapostas que dele participam. . X X . . -
Copia Supervisdo Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar - Eliminagao
12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
. L . Documento formal objetivando aquisicéo de servigos 2 Fomecedor -
Expediente de Aquisi¢do de Servigos o Copia DA 2 anos Eliminacao
e materiais diversos. . . =
Copia DMP 2 anos - Eliminagao
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagdio

compra.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
aSSUNIO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE PESIAEC) GESERVECRES
INTERMEDIARIA
Documento contendo informagées técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagéo 5 anos
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Até a aprovagao A
. Documento legal contendo dados do fornecedor, 1 Processo de Pagamento d t 6 anos Eliminag&o
Nota Fiscal especificagdo de material e/ou servigos as contas
P ¢ 608 22 DMP 2 anos 3 anos Eliminacédo
Até a aprovagao A
a
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Bliminagéo
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes. Até a aprovagso
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao I
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao s
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Documento formal de contetido mais amplo para . X
expedir determinagdo geral ou especial, designando Original DA Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria PO L "
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagéo Departamento Administrativo, com autuagéao - Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
Jinformal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagées de Processo Docum?nlo contendo sequgnC|a numérica das 12 Setor 1ano - Eliminagéo
autuacdes efetuadas pela area de compras.
049.22 - DENTRO DO MESMO Os documentos que nao envolvem pagamentos serdo
IMOVEL eliminados apos 1 ano.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
Documento que registra o acordo de vontades
X L N 22 Fornecedor - - -
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas .
e 3 Tribunal de Contas - - -
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisao Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
a — —
" - . Documento formal objetivando aquisi¢éo de servigos 2 . Fornecedor Lo
Expediente de Aquisi¢ao de Servigos o Copia 2 anos Eliminacéo
e materiais diversos. o L
Cépia DMP 2 anos - Eliminac&o
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagdio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Até a aprovago 5 anos Eliminacédo
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Nota Fiscal Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Ateda aprO\:agao 5anos Eliminag&o
especificagdo de material e/ou servigos. as contas Lo
22 DMP 2 anos 3 anos Eliminag@o




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
execugdo dos servigos ou aquisigdes. g a
¢ ¢ quisi¢ 22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagéo s s
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao s
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
Documento formal de contetdo mais amplo para Original DA E to vi P "
expedir determinag@o geral ou especial, designando rigina nquanto vigorar - ermanente
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagées omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagé@o - Setor 2 anos 3 anos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatorio objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P! N 5 anos Eliminacédo
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagées de Processo Docum?nto contendo sequgnC|a numérica das 12 Setor 1ano - Eliminagéo
autuacdes efetuadas pela area de compras.
049.3 - USO DE DEPENDENCIAS
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — - —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 2 anos -
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos — Eliminagéo
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéao - Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.

informal.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
050 - GESTAO DOS RECURSOS FINANCEIROS E
ORGAMENTARIOS
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES,
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL
. Documento por meio do qual se complementa o Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Ato Regimental Regi to Int wvad DA
egimento Interno. Cépia Setor Eliminagdio arquivados no DA.
Documento para introduzir modificages no Original Secretaria Enquanto vigorar 5 anos Permanente o
. N - Recolher para Permanente apenas os originais
Ato Regulamentar regulamento da Secretaria, concernente a matéria N )
L N -~ o ~ arquivados na Secretaria.
administrativa. Copia Setor — - Eliminag&o
Documento por meio do qual se emenda o Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente L
. N O o Recolher para Permanente apenas os originais
Emenda Regimental Regimento Interno, suprimindo-lhe ou modificando- N
" L . . o arquivados no DA.
Ihe disposigges. Copia Setor — - Eliminagéo
- ' Norma destinada & orientagéo dos servidores sobre Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Instrugdo Normativa L ~ - o ~ N
assuntos da Administrag&o. Cépia Setor - - Eliminag&o arquivados no DA.
. Expediente de carater interno, baixado para regular Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente os originais arquivados no
Ordem de Servigo " - . . Lo
procedimentos para execugdo de servigos. Copia Setor -—- -—- Eliminagdo DA,
. Ato que disciplina as deliberagdes do Conselho da Original CcM/CGJ Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Provimento ; ; . - A X
Magistratura e da Corregedoria-Geral da Justica. Copia Setor - - Eliminagao arquivados no CM ou na CGJ.
= Documento no qual s&o registradas as deliberagbes Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Resolugao N - . ~ .
do Tribunal Pleno. Copia Setor — — Eliminagéo arquivados no DA.
050.1 - AUDITORIA
. a Até transitado em
Documento legal, contendo resumo e deciséo de 1 Processo julgado - Permanente
Acoérddo julgamento do processo, com respectivos votos dos Documento disponivel para consulta.
Desembargadores. Cépia Setor 2 anos - Permanente
Documento que consiste na comunicagéo entre os 1@ Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
Documento que registra o acordo de vontades
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas Copia Setor Enquanto vigorar - Permanente Original arquivado no Departamento Administrativo.
e contrapostas que dele participam.
Diério da Justica Estadual Velculg Qgstlnado a dlvulgagap e publicidade dos - Setor 2 anos - Eliminagéo Exemplar tnico deve ser recolhido & Biblioteca.
atos oficiais do Poder Judiciario.
Ementa Documento formal contendo resumo de processos 12 Setor 2 anos - Permanente
julgados. Copia Destinatario 1 ano - Eliminag@o
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem Ereméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado Até a aprovagéo
= . . = 12 Processo 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag@o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Permanente
. P~ Original Processo Até transitado em - Permanente
Declaragéo a respeito de uma questao juridica, a Julgado
Pareceres dos Juizes Auxiliares qual, fundada em razdes de ordem doutrinaria e
legal, apresenta a sua solugéo para o caso concreto. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Relatério dos controladores da arrecadagéo e 1 Corregedoria 5 anos - Eliminagéo
Relatério de Fiscalizagdo das Comarcas fiscalizag@o dos procedimentos adotados e 22 Juiz/Comarca - - -
orientagdes ministradas. 38 Setor 5 anos . Permanente
Meio pelo qual se manifesta uma vontade num Original Processo Enquanto vigorar - Permanente
Voto julgamento ou deliberagéo coletiva, acerca de fatos e
mediante sistema ou forma preestabelecida. Coépia Setor — — Eliminagéo
051 - ORCAMENTO
051.1 - PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA
051.11 - PREVISAO ORGAMENTARIA
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos
diversos. 23 Setor 2 anos - Eliminagdo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 2 anos - Eliminagéo
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisées. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 2 anos — Eliminagao
051.12 - PROPOSTA ORGAMENTARIA
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Diério da Justica Estadual Velculg Qgstlnado a dlvulg.a.(;'a.o e publicidade dos - Setor 2 anos - Eliminagéo Exemplar tnico deve ser recolhido & Biblioteca.
Jatos oficiais do Poder Judicirio.
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 5 anos 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 5 anos Permanente
Declaragao a respeito de uma quest&o juridica, a Original Processo Até transitado em 5 anos Permanente
Pareceres dos Juizes Auxiliares qual, fundada em razdes de ordem doutrinaria e Julgado
legal, apresenta a sua solug&o para o caso concreto. Copia Setor 2 anos o Eliminagao
Proposta Orgamentaria Documento formal referente a0 orgamento do Poder Copia Setor 5 anos 5 anos Permanente

Judicidrio.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
051.13 - QUADRO DE
DETALHAMENTO DE _DESPESA
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos - Eliminagéo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem Ereméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo 2 anos —
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
Quadro de Detalhamento de Despesas Planilha recel?ldas da Secreta[la de Planejamento do Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Estado, autorizando a execugéo das despesas.
051.14 - CREDITOS ADICIONAIS
CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO
ESPECIAL. CREDITO
EXTRAORDINARIO
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Diério da Justica Estadual Velculg Qgstlnado a dlvulg.a.(;'a.o e publicidade dos - Setor 2 anos - Eliminagéo Exemplar tnico deve ser recolhido & Biblioteca.
atos oficiais do Poder Judiciario.
Diario Oficial Estadual Velculg qe.stlnado a divulgagdo e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagao Exemplar unico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Governo Estadual.
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo 5 anos 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administragéo na tomada de
decisGes. Cépia Setor 2 anos -— Eliminagéo
Formulério especifico, identificando o projeto 1a Setor Até a aprovagéo 5anos Permanente
ivi jeti das contas
Nota de Autorizagéo de Crédito — NAC atividade, elemento de despNesa e valor, §9m objetivo
de cadastrar a suplementagao or¢gamentaria
solicitada. 22 Secretaria da Fazenda - - -
Até a aprovagao
Formulario especifico, identificando o projeto 1@ Setor das ’c)ontag 5 anos Permanente
Nota de Redug&o de Crédito - NRC atividade, elemento de despesa e valor, objetivando
a anulagao da suplementagao solicitada. 2 Secretaria da Fazenda . . .
Correspondéncia oficial que as autoridades .
. R . 12 Destinatario - - - . . e
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem.
22 Setor 5 anos 5 anos Permanente
051.2 - EXECUGAO ORGAMENTARIA
051.21 - DESCENTRALIZAGAO DE
RECURSOS
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Didrio da Justiga Estadual Velculg qe.stlnado a dlvulga.(;’a.o e publicidade dos - Setor 2 anos - Eliminagao Exemplar tnico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Poder Judiciario.
Diario Oficial Estadual Velculg Qgstlnado a divulgagdo e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagao Exemplar Unico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Governo Estadual.
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
a - - - -
Formulario CO Il Informativo de Execugao Documento formal, que resume mensalmente toda 1 Sec. Planejamento
Orgamentaria e Financeira movimentag&o orgamentaria e financeira. copia Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagéo
das contas
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5anos
Informagéo para subsidiar a administragéo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Nota de Redugéo de Dotagéo Documenl’o. que registra a redugéo de dotagao Original DA Enquanto vigorar 5 anos Eliminacédo
orgamentaria. - . =
Copia Setor - - Eliminacdo
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
051.22 - ACOMPANHAMENTO DE
DESPESA MENSAL
(PESSOAL/DIVIDA)
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
" . . Documento que registra o movimento financeiro com Original DA Enquanto vigorar 5 anos Eliminacédo
Boletim Financeiro o . -
pessoal. Copia Setor - - Eliminag@o
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Orgamentéria Documento que registra o dispéndio financeiro com Or|9||?a| DA Enquanto vigorar 5 anos El!m!naczjo
pessoal. Copia Setor - - Eliminag@o
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Até a aprovagéo 5 anos
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
. i . L Original DA Enquanto vigorar 5 anos Eliminacéo
Quadro Demonstrativo de Provimento Orgamentario Documento com Especificagdo da Despesa. . - =
Copia Setor - - Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
051.23 - PLANO OPERATIVO.
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Documento que consiste na comunicagao entre os 1 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de das contas
decises. Coépia Setor 2 anos - Eliminagéo
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Até 2 aprovacio
comunicarem. 22 Setor P! N 5 anos Eliminagéo
das contas
052 - FINANCAS
052.1 - PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE
DESEMBOLSO
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
Didrio da Justiga Estadual Velculg qe.stlnado a dlvulga.(;’a.o e publicidade dos - Setor 2 anos - Eliminagao Exemplar tnico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Poder Judiciario.
Diario Oficial Estadual Velculg Qgstlnado a divulgagdo e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagao Exemplar Unico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Governo Estadual.
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletronico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagées técnicas, utilizado 1a Processo Atéda aprovagao 5anos
Informagéo para subsidiar a administragéo na tomada de as contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 1@ Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Relatério recebido das Comarcas, contendo os
Relatério das Certidées Emitidas pelas Comarcas valores creditados, nimero da guia de recolhimento 12 Setor 2 anos 5 anos Eliminagao Dados constam no balango.
e das certidées numeradas, objetivando seu controle.
Formulario especifico, recebido do Distribuidor da 12 Processo Ated:sag;?]\:::ao 5 anos Eliminagdo
. . . - Comarca, contendo o nome do requerente, fungéo e
Requerimento de Adiantamento de Depdsito Prévio o o o .
valor, objetivando a solicitagéo de crédito para suprir o
despesas relacionadas ao depdsito prévio. 2 Setor Até o final do 5anos Eliminagdio

exercicio




PRAZOS DE GUARDA
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ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
052.2 - EXECUGAO FINANCEIRA
052.21 - RECEITA
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Diario da Justica Estadual Zs:ﬂg;;z?:i%g;ljﬂgi;’;&e publicidade dos - Setor 2 anos - Eliminagéo Exemplar Unico deve ser recolhido a Biblioteca.
Diario Oficial Estadual Zs:t:)lgc?;zﬂé\:éoosedrl:;Ig:;adcilzlpubllcldade dos - Setor Indeterminado - Eliminagao Exemplar unico deve ser recolhido a Biblioteca.
. — . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento emitido pelas Comarcas, autenticado Até a aprovacio
Guia de Recolhimento — Comarcas pelo banco, referente a créditos, para conferéncia e 12 Setor das gonta: 5 anos Permanente
registro da arrecadagéao.
Documento emitido pelo DEJAUX e/ou DEGRA, Até a aprovacio
Guia de Recolhimento DEJAUX/DEGRA autenticado pelo banco, referente a recolhimento de 12 Setor das gontasg 5 anos Permanente
Jtaxas, custas judiciais e/ou mecanografia.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagéo 5 anos
Informagao para subsidiar a administragéo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
Relatério recebido das Comarcas, contendo os
Relatério das Certidoes Emitidas pelas Comarcas valores creditados, nimero da guia de recolhimento 12 Setor 2 anos 5 anos Eliminagao Dados constam no balango.
e das certiddes numeradas, objetivando seu controle.
- = Relatério emitido mensalmente, contendo valores 1a Tribunal de Cont o o .
Relatério de Arrecadagdo Mensal de Taxas, Custa e ribunal de Contas
P - N . arrecadados pelas Comarcas, o total das despesas
Depésito Prévio, com Quantidade de Guias e - N
- bancérias para efetivagéo do repasse da conta . =
Despesas Bancarias N a Até a aprovagao
movimento. 2 Setor 5 anos Permanente
das contas
Relatério Diario de Arrecadagéo: Taxas, Custas e Relatério contendg nome da Cpmarca, total . Até a provagdo das . ~
Depésito Prévio arrecadado, quantidade de guias e total da despesa Original Setor contas 5 anos Eliminacédo
P bancéria, objetivando conferéncia.
Relatério Mensal de Arrecadagao das Custas Judiciais Relatdrio emitido mensalmente gelo DEJAUX, a Até a aprovagao
_ DEJAUX contendo valor das custas recebidas pelo 1 Setor das contas 5anos Permanente
Departamento.
Formuléario especifico, recebido do Distribuidor da 12 Processo Atedzsagcr)?]\{;asgao 5 anos Eliminagao
. . - - Comarca, contendo o nome do requerente, fungéo e
Requerimento de Adiantamento de Depdsito Prévio o o o .
valor, objetivando a solicitagéo de crédito para suprir
despesas relacionadas ao depdsito prévio. 2 Setor Até o final do — Eliminagao

exercicio
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ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
052.22 - DESPESA
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Copia de documento bancario, contendo nome, Até a aprovacio
Copia de Cheque numero e valor, com a finalidade de efetuar Copia Setor das 'c)ontag 5 anos Eliminagao
pagamentos diversos.
Didrio da Justiga Estadual Velculg qe.stlnado a dlvulgag’aQ e publicidade dos - Setor 2 anos - Eliminagao Exemplar tnico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Poder Judiciério.
Diario Oficial Estadual Veiculo destinado a divulgagao e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagao Exemplar unico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Governo Estadual.
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Ated:ga;:(r‘:\'/;afao 5 anos
Informagao para subsidiar a administragdo na tomada de o }
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Documento formal, contendo dados referentes a 12 Balango - - Permanente
Liberagdes Nominais liberagdes nominais objetivando efetivagéo do
respectivo pagamento. copia Setor 2 anos - Eliminagao
Livro em que registra data de pagamento, nimero do
Livro de Controle Financeiro ch.eq!.le, nimero do docunjepto, bepe.flclarlo. valor, - Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
objetivando controle de débito e crédito das das contas
despesas realizadas.
Até a AT
Documento que anula saldo orgamentario nas 1 Processo ed::lc):]‘{:;?ao 5anos Eliminagéo
Nota de Anulagédo de Pagamento o . =
dotagdes ja empenhadas. Até a aprovagéo . =
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Eliminagao
execugéo dos servicos ou aquisigoes. 6 a
< < quisig 22 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . o
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagéo S s
. Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento d P ¢ 5 anos Eliminag&o
Nota Fiscal especificagdo de material e/ou servigos as contas
P ¢ 608 22 DMP 2 anos 3 anos Eliminacédo
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se ) ~ Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 23 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagdo
das contas
Processo de Pagamento de Despesas Orgamentarias |Processo contendo os documentos das despesas Até a aprovagao A
. — Setor 5 anos Eliminacédo
e Extra-Orgamentarias pagas mensalmente. das contas
Relagdo emitida mensalmente, com todos os dados 12 Tribunal de Contas — — —
Relagdo de Anulagdo de Empenhos Emitidos do credor, valor e projeto atividade, objetivando
rapidez na identificagéo. 2a Setor Até a aprovagéo 5 anos Eliminagéo
das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
12 Tribunal de Contas - - -
Relacio de Diarias Pagas Documento formal, contendo dados de todas as
¢ 9 diarias pagas mensalmente. 2 Setor Até a aprovagéo 5anos Eliminagdio
das contas
Relagdo emitida mensalmente, com todos os dados 12 Tribunal de Contas — — —
Relagdo de Empenho Emitido do credor, valor e projeto atividade, objetivando X ~
rapidez na identificag&o. 2a Setor Até a aprovagao 5anos Permanente
das contas
053 - FUNDOS ESPECIAIS
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — Eliminagéo
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Diério da Justica Estadual Velculg Qgstlnado a dlvulgagap e publicidade dos - Setor 2 anos - Eliminagéo Exemplar tnico deve ser recolhido & Biblioteca.
atos oficiais do Poder Judicidrio.
Diario Oficial Estadual Veiculo destinado vulgagdo e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagao Exemplar Unico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Governo Estadual.
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem Ereméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Até a aprovagéo 5 anos Eliminagéo
Informagéo para subsidiar a administragdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se At _ Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor € a aprovagao 5 anos Eliminagéo
das contas
054 - ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
Didrio da Justiga Estadual Velculg qe.stlnado a dlvulga.(;’a.o e publicidade dos - Setor 2 anos - Eliminagao Exemplar tnico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Poder Judiciario.
Diario Oficial Estadual Velculg Qgstlnado a divulgagdo e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagao Exemplar Unico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Governo Estadual.
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Até a aprovagao 5 anos Permanente
Informagao para subsidiar a administragdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Permanente
055 - OPERAGOES BANCARIAS
055.01 - PAGAMENTOS EM MOEDA
ESTRANGEIRA
Documento que consiste na comunicag&o entre os 1a Destinatario — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
. - . Até a confirmag&o
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
B Document_o_contendo_ iljformfgées técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos
055.1 - CONTA UNICA (INCLUSIVE
ASSINATURAS AUTORIZADAS E
EXTRATOS DE CONTAS)
Documento que consiste na comunicagéo entre os 1a Destinatario — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminagao Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano
Copia de documento bancério, contendo nome, Até a aprovacio
Copia de Cheque numero e valor, com a finalidade de efetuar Copia Setor das SOnta: 5 anos Eliminagao
pagamentos diversos.
Didrio da Justiga Estadual Velculg qe.stlnado a dlvulga.(;’aQ e publicidade dos - Setor 2 anos - Eliminagao Exemplar tnico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Poder Judiciario.
Diario Oficial Estadual Velculg qe.stlnado a divulgag@o e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagao Exemplar unico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Governo Estadual.
Extrato Bancério Doct:lmento bancério, onde registra todos os débitos . Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggio
e créditos. das contas
Emisséo de Depdsito Bancario Documeﬁlo. bancério, contendo nome, nimero e Original Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
valor, objetivando concluso de pagamento. das contas
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos
Informagao para subsidiar a administragdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Documento formal, contendo dados referentes a 12 Balango - - -
Liberagdes Nominais liberagdes nominais objetivando efetivagdo do
respectivo pagamento. Coépia Setor 2 anos - Permanente
Livro em que registra data de pagamento, nimero do
Livro de Controle Financeiro ch.eq!.le, nimero do docunjepto, bepe.flclarlo. valor, - Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
objetivando controle de débito e crédito das das contas
despesas realizadas.
Documento que anula saldo orgamentario nas 1 Processo Atedzsaz(r)?]\{:;;ao 5 anos Eliminagao
Nota de Anulagédo de Pagamento . . =
dotagdes ja empenhadas. Até a aprovagéo . =
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Eliminagao
execugéo dos servicos ou aquisigoes. 6 a
< < quisig 22 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
aSSUNIO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE PESIAEC) GESERVECRES
INTERMEDIARIA
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagées do credor, valor, 1 Processo das contas 5 anos Eliminagao
Nota de Pagamento . o
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se ) ~ Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 2a Setor Até a aprovagéo 5 anos
das contas
Processo de Pagamento de Despesas Orgamentarias |Processo contendo os documentos das despesas Até a aprovagao A
. — Setor 5 anos Eliminacédo
e Extra-Orgamentarias pagas mensalmente. das contas
Relagdo emitida mensalmente, com todos os dados 12 Tribunal de Contas — — —
Relagdo de Anulagado de Empenhos Emitidos do credor, valor e projeto atividade, objetivando ) _
rapidez na identificago. 22 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
Relagdo emitida mensalmente, com todos os dados 12 Tribunal de Contas — — —
Relagdo de Empenho Emitido do credor, valor e projeto atividade, objetivando At ~
rapidez na identificagao. 22 Setor © @ aprovagao 5 anos Permanente
das contas
Relatério contendo informagdes sobre débitos e 12 Destinatario — — —
Relatério de Langamento Bancario créditos bancarios das contas do Tribunal de Justica ) _
do Estado. 23 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagdo
das contas
. X . Documento emitido para a Secretaria da Fazenda do 1 Secretaria de Fazenda - - -
Resumo de Movimento Financeiro Estad indo tod X tacso fi .
stado, resumindo toda movimentag&o financeira. 2a Setor 5 anos 5 anos Eliminagdo
055.2 - OUTRAS CONTAS: TIPOB,Ce D
(INCLUSIVE ASSINATURAS AUTORIZADAS E
EXTRATOS DE CONTAS)
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano
Copia de documento bancario, contendo nome, Até a aprovacio
Copia de Cheque numero e valor, com a finalidade de efetuar Copia Setor P 4 5 anos Eliminagao
. das contas
pagamentos diversos.
Didrio da Justiga Estadual Velculg qe.stlnado a dlvulg.a.(;’a.o e publicidade dos - Setor 2 anos - Eliminagao Exemplar tnico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Poder Judiciario.
Diario Oficial Estadual Velculg Qgstlnado a divulgagdo e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagao Exemplar Unico deve ser recolhido a Biblioteca.
Jatos oficiais do Governo Estadual.
Extrato Bancario Doct:lmento bancério, onde registra todos os débitos . Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggio
e créditos. das contas
Emiss&o de Depdsito Bancario Documev.'no. bancrio, contendo nome, nimero e Original Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
valor, objetivando concluso de pagamento. das contas
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Até a aprovagao 5 anos —
Informagao para subsidiar a administragdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Documento formal, contendo dados referentes a 12 Balango — — —
Liberagdes Nominais liberagdes nominais objetivando efetivagdo do
respectivo pagamento. copia Setor 2 anos - Permanente
Livro em que registra data de pagamento, nimero do
Livro de Controle Financeiro cheque, nimero do documento, beneficiario, valor, . Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggio

objetivando controle de débito e crédito das
despesas realizadas.

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
= Documento que anula saldo orgamentario nas 1 Processo Ate&i:saz;?l‘{:;;ao 5anos Eliminagéo
Nota de Anulagédo de Pagamento o . =
dotagdes ja empenhadas. Até a aprovagéo . =
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo Atij:sas;i\:::ao 5anos Eliminagéo
Nota de Empenho - N DO
execugéo dos servigos ou aquisigoes. At _
22 Setor © a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagées do credor, valor, 1 Processo das contas 5 anos Eliminagao
Nota de Pagamento . o
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
Processo de Pagamento de Despesas Orgamentarias |Processo contendo os documentos das despesas Até a aprovagao A
. — Setor 5 anos Eliminacédo
e Extra-Orgamentarias pagas mensalmente. das contas
Relagdo emitida mensalmente, com todos os dados 12 Tribunal de Contas — — —
Relagdo de Anulagado de Empenhos Emitidos do credor, valor e projeto atividade, objetivando , ~
rapidez na identificaggo. 2 Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminag&o
das contas
Relagdo emitida mensalmente, com todos os dados 12 Tribunal de Contas — — —
Relagdo de Empenho Emitido do credor, valor e projeto atividade, objetivando , _
rapidez na identificagdo. 2a Setor Até a aprovagao 5 anos Permanente
das contas
Relatério contendo informagées sobre débitos e 12 Destinatario - - -
Relatério de Langamento Bancario créditos bancarios das contas do Tribunal de Justica , ~
do Estado. 22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
. ) : Documento emitido para a Secretaria da Fazenda do 12 Secretaria de Fazenda - - -
Resumo de Movimento Financeiro Estad indo tod X tacso fi .
stado, resumindo toda movimentag&o financeira. 2a Setor 5 anos Eliminagdo
056 - BALANGOS. BALANCETES
Demonstrativos elaborados mensalmente pela area, 12 Tribunal de Contas — — —
Balango e Balancete relativos as movimentagdes financeiras e ) ~
orgamentarias do Poder Judicidrio. 2a Setor Até a aprovagao 5 anos Permanente
das contas
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Didrio da Justiga Estadual Velculg qe.stlnado a dlvulgag’aQ e publicidade dos - Setor 2 anos - Eliminagao Exemplar tnico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Poder Judiciério.
Diario Oficial Estadual Veiculo destinado a divulgagao e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagao Exemplar unico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Governo Estadual.
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
: Document_o_contendo_ u_1form§<;oes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagéo 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Permanente




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
aSSUNIO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE PESIAEC) GESERVECRES
INTERMEDIARIA
057 - TOMADA DE CONTAS. PRESTAGAO DE
CONTAS (INCLUSIVE PARECER DE APROVAGAO
DAS CONTAS)
Acorddo Recebido do Tribunal de Contas do Estado, Docum.ento rECEbldP Ejo Trll?unal de Contas, - 1 Setor Indeterminado 5anos Permanente
Referente a Prestagao de Contas comunicando a decisdo do julgamento de prestagdo
de contas. Copia Destinatario - — o
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Diério da Justica Estadual Velculg Qgstlnado a dlvulg.a.(;'a.o e publicidade dos - Setor 2 anos - Eliminagéo Exemplar tnico deve ser recolhido & Biblioteca.
atos oficiais do Poder Judiciario.
Diario Oficial Estadual Velculg qe.stlnado a divulgag@o e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagao Exemplar unico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Governo Estadual.
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Até a aprovagéo 5 anos Permanente
Informagao para subsidiar a administragdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
h Até a aprovagao
comunicarem. 22 Setor 5 anos Permanente
das contas
Processo de Tomada de Contas ou Prestagdo de Dossié que agrega todos os documentos relativos a 1 Tribunal de Contas i B
Contas prestagéo de contas. 2a Setor Até a aprovagao 5 anos Permanente
das contas
Formulario das prestagdes de contas, com a 12 Tribunal de Contas - - -
Relagédo de Prestagdo de Contas finalidade de controlar e registrar documentos B
enviados ao Tribunal de Contas. 2a Setor Até a aprovagéo 5anos Permanente
das contas
Relatério de PA — Prestagédo de Contas Documento que rele.lla o resumo das despesas 12 Supervisdo Financeira Até a aprovagdo 5 anos Permanente Relatério encaminhado ao Tribunal de Contas.
efetuadas com Pedido de Adiantamento. das contas
059 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
GESTAO DOS RECURSOS FINANCEIROS E
ORGAMENTARIOS
059.1 - TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario o - —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos
diversos. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
Diério da Justica Estadual Velculg Qgstlnado a dlvulg.a.(;'a.o e publicidade dos - Setor 2 anos - Eliminagéo Exemplar tnico deve ser recolhido & Biblioteca.
atos oficiais do Poder Judiciario.
Diario Oficial Estadual Velculg qe.stlnado a divulgag@o e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagao Exemplar unico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Governo Estadual.
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Atéda apr@:agéo 5 anos Eliminagao
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de as contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se At _
comunicarem. 22 Setor © @ aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
Processo de Imposto de Renda Junto a SEFAZ Dossié que agrgga todos os documentos relativos ao Original Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminacédo
pagamento de imposto. das contas
060 - GESTAO DOS RECURSOS INFORMACIONAIS
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES,
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL
5 " Norma destinada a orientagéo dos servidores sobre Original DA Enquanto vigorar - Permanente
Instrugdo Normativa o <
assuntos da Administragdo. - . ~
Copia Setor - - Eliminagao
. Expediente de caréter interno, baixado para regular Original Setor Enquanto vigorar - Permanente
Ordem de Servigo . = . . R h Lo
procedimentos para execugdo de servicos. Copia Destinatario Engquanto vigorar - Eliminag@o
x Documento no qual s&o registradas as deliberagdes Original DA Enquanto vigorar 5 anos Permanente Recolher para Permanente apenas os originais
Resolugédo N . L .
do Tribunal Pleno. Copia Setor - - Eliminacéo arquivados no DA.
060.1 - PUBLICAGAO DE MATERIAS NO
DIARIO OFICIAL E DIARIO DA JUSTIGA
(INCLUSIVE ASSINATURA)
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Diério da Justica Estadual Velculg Qgstlnado a dlvulg.a.(;'a.o e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagéo Exemplar tnico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Poder Judiciario.
Diario Oficial Estadual Velculg Qgstlnado a divulgagdo e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagao Exemplar Unico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Governo Estadual.
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
50 d X 1S156S. . =
execugéo dos servigos ou aquisigdes 28 Setor Até a aprovagao . Eliminagdo
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, ! Processo das contas S anos Eliminag&o
Nota de Pagamento - NPDO . -
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao S
22 Setor - Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se . - Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
A a Até a aprovagao . =
comunicarem. 2 Setor 5 anos Eliminagéo

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
060.2 - PUBLICAGAO DE MATERIAS NOS
BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL
E DE SERVICO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano -— Eliminagéo
. - . Até a confirmag&o
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagées técnicas, utilizado 12 Processo 1ano -
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisdes. Copia Setor 1ano - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 1 ano - Eliminagéo
060.3 - PUBLICAGAO DE MATERIAS EM
OUTROS PERIODICOS
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
. P . Até a confirmag&o
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Atéda apro\:agéo 5 anos Eliminagéo
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de as contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
50 d X 1S156S. . =
execugéo dos servigos ou aquisigdes 2 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagdo
das contas
Até a aprovagéo S s
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao s
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderecam uma as outras, ou a particulares, para se At - Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor © a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
Processo de Compra Direta Proce_ss_o contend_o solicitagdo para aquisigao de . Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggio
materiais, por meio de compra direta. das contas
061 - PRODUGAO EDITORIAL (INCLUSIVE EDICAO
OU CO-EDICAO DE PUBLICACOES EM GERAL
PRODUZIDAS PELO TJMT NA GRAFICA DO
PROPRIO TRIBUNAL OU EM CONVENIO - EM
QUALQUER SUPORTE)
061.1 - EDITORAGAO. PROGRAMAGAO Dz_)cm_:mentos que nao envolvem.pagamentos serdo
VISUAL eliminados apos 5 anos de arquivamento na fase
corrente.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
. - . Até a confirmag&o
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos
Informagao para subsidiar a administragdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
0512 DISTRBUIGAD PROMOGAC P
DIVULGAGAO P q
corrente.
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
. N . Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagdo
Informagao para subsidiar a administragdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderecam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
h Até a aprovagao A
comunicarem. 22 Setor 5 anos Eliminagéo
das contas
062 - DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS,
PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)
062.01 - NORMAS E MANUAIS
Documento que consiste na comunicag&o entre os 1@ Destinatario - - -
Comunicagao Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermedidrio.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
Diério da Justica Estadual Velculg @stmado a dlvulg.a.(;'ap e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagéo Exemplar tnico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Poder Judiciario.
Diario Oficial Estadual Velculg qe.stlnado a divulgago e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagao Exemplar unico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Governo Estadual.
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéao
E-mail (Correio Eletronico) 640 P! q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
aSSUNIO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE PESIAEC) GESERVECRES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Cépia Setor 2 anos -— Eliminagéo
Documento que orienta sobre atividades e praticas 12 Setor Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Manual
de trabalho.
Copia Destinatario - - Eliminagéo
062.1 - AQUISIGAO (NO BRASIL E NO Os documentos referentes a material bibliografico ndo
EXTERIOR) Edquirido serdo eliminados apos 1 ano.
062.11 - COMPRA (INCLUSIVE
ASSINATURAS DE PERIODICOS,
REVISTAS E JORNAIS)
Documento que consiste na comunicagéo entre os 1a Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminacédo
Documento que registra o acordo de vontades 2a Fornecedor — — —
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas 38 Tribunal de Contas o o o
e contrapostas que dele participam.
Copia Supervisao Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
- I . 22 Fornecedor - - -
. Documento formal objetivando aquisicéo de servigos . A
Expediente de Compra o d quisic < Copia DA 2 anos - Eliminacéo
e materiais diversos. o S
Cépia DMP 2 anos - Eliminac&o
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagsio
compra.
Documento contendo informagées técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagéo 5 anos
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos 5 anos Eliminag&o
Até a aprovagao A
12 Processo de Pagamento 5anos Eliminag&o
: ;
) 2?2 DMP 2 anos 5 anos Eliminagao
12 Processo Até a aprovagao 5anos Eliminag&o
Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas <
Nota de Empenho = N o
execugéo dos servigos ou aquisigdes. , _
a Até a aprovagéo . =
2 Setor - Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao s
22 Setor - Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se At ~ Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor © a aprovagao 5 anos Eliminagao

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO x A
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento formal de contetido mais amplo para . .
expedir determinagéo geral ou especial, designando Original DA Enquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria PO L "
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
Solicitagbes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagéo Departamento Administrativo, com autuagédo - Setor 2 anos 3 anos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo de Compra Direta Proce_ss_o contend_o solicitagdo para aquisigao de . Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggio
materiais, por meio de compra direta. das contas
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo de Compra Documﬁento contendo seqliencia numenca das 12 Setor 1ano - Eliminagéo
Jautuacdes efetuadas pela érea de compras.
Para transagdes que envolvam pagamentos de
062.12 - DOAGAO qespes_as pend'entes, unllz?r prazos para documentos
financeiros (Até a aprovagéo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagéao das contas e eliminag&o).
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagdio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo 4 anos 5 anos
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 4 anos 5 anos Eliminag&o
Documento formal de contetido mais amplo para . .
expedir determinagdo geral ou especial, designando Original DA Engquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungdes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria PO L "
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
12 Processo Indeterminado - Permanente
Termo de Doagao Documento formal contendo dados dos bens doados. 22 Setor 4 anos 5 anos Eliminacédo

3

Destinatario




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Para transagdes que envolvam pagamentos de
062.13 - PERMUTA Qespes_as pend'entes, unllz?r prazos para documentos
financeiros (Até a aprovagéo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagao das contas e eliminag&o).
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 4 anos 5 anos Eliminaggo
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 4 anos 5 anos Eliminagéo
Documento formal de contetdo mais amplo para - .
expedir determinag&o geral ou especial, designando Original DA Engquanto vigorar - Permanente
. funcionario para fungoes e cargos secundarios, para Recolher para Permanente os originais arquivados no
Portaria S, L .
iniciar Sindicancia ou Processo Administrativo ou DA.
aplicar penalidade ou, ainda, para outorga de licenga
e resolver situagdes omissas. Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao
B i -
Documento formal contendo dados dos bens ! Processo Indeterminado Pe.rm.aneTle
Termo de Permuta 22 Setor 4 anos 5 anos Eliminacéo
permutados. . -
32 Destinatario — — —
062.2 - REGISTRO
Livro Tombo Livro qge cont’em |nforma<;9es que identificam o livro — Setor Indeterminado — Permanente
por meio do numero de registro ou tombo.
062.3 - CATALOGAGAO.
CLASSIFICAGAO. INDEXAGAO
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos - Eliminagéo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 2 anos — Eliminaggo
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — o
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos - Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
062.4 - REFERENCIA E CIRCULAGAO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos -— Eliminag&o
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por melo da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 2 anos -
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario o - —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos -— Eliminagéo
062.5 - INVENTARIO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 1a Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Permanente
= . L = das contas
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de -~ . =
decisd Cépia Setor 2 anos - Eliminac&o
ecisdes.
- Descrigdo minuciosa ou registro dos documentos Até a aprovagao
Inventério . - - 5 anos Permanente
Jarquivisticos. das contas
063 - DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA: GESTAO
DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS
063.01 - NORMAS E MANUAIS
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
Diério da Justica Estadual Velculg @stmado a dlvulg.a.(;'a.o e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagéo Exemplar tnico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Poder Judiciario.
Diario Oficial Estadual Velculg qe.stlnado a divulgago e publicidade dos - Setor Indeterminado - Eliminagao Exemplar unico deve ser recolhido a Biblioteca.
atos oficiais do Governo Estadual.
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 640 P q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Enquanto vigorar 7 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Manual Documento que orienta sobre atividades e praticas 12 Setor Enquanto vigorar 7 anos Permanente
de trabalho. Copia Destinatario - — Eliminacéo
063.1 - PRODUGAO DE DOCUMENTOS.
LEVANTAMENTO. DIAGNOSTICO. FLUXO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagao Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminag&o
Documento que condensa informagdes sobre a
Diagnéstico produgdo docume.ntal, bem como sobre o .a/cervo 12 Setor 5 anos 5 anos Permanente
documental (Arquivos Correntes, Intermediario e
Permanente).
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 4 anos -
Informagéo para subsidiar a administragéo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
063.2 - PROTOCOLO: RECEPGAO,
TRAMITAGAO E EXPEDIGAO DE
DOCUMENTOS
Ficha contendo os dados do emitente e destinatario,
Aviso de Recebimento — AR com a finalidade de comprovar a entrega e 12 Setor 2 anos - Eliminacédo Pode ser juntado ao processo.
recebimento de correspondéncias.
. Documento que relaciona todos expedientes a A
Carga Extraida em Computador " 1 Setor 2 anos 5 anos Eliminagao
protocolizados, por Departamento.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Ficha de Expedientes Protocolizados Ficha arquivo que controla o andamento dos 1a Setor 5 anos . Eliminagsio Ct_:n_servar as fichas com até _cm~co anos, outras
processos. eliminar — documento em exting&o.
Formulario de Controle de Malote para Superior Fc}rmularlo contendo dadqs dos processos, lacre e ” ST - - -
N N nimero de malote encaminhados ao Superior
Tribunal de Justica Tribunal de Justi
ribunal de Justica. 22 Setor 2 anos 5 anos Eliminagao
Ari ica 12 Setor 2 anos - Eliminagéo
. . F°"Y“'af".’ contendq d?SC”QaO e enderego do ¢ Recebe a 1% e a 2° vias, arquiva a 1% e devolve a 2°
Guia de Correio destinatario, com objetivo de remeter documentos ou )
teriai para o Departamento de origem.
matenais. 22 Departamento 2 anos - Eliminagéo
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decisdes.

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
’ Guia contendo registro dos autos encaminhados & 1 Procuradoria - - -
Guia de Remessa de Documentos P doria Geral de Justi
rocuracoria zeral ce Justica. 22 Setor 2 anos - Eliminag&o
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo 2 anos — Eliminag3o
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisdes. Cépia Setor 2 anos — Eliminagéo
Livro de Protocolo Livro utilizado para registrar documentos recebidos . Setor 2 anos 5 anos Eliminagdio
pelo setor
Livro de Protocolo Confidencial LIWO. em que se reglst‘ram todos os expedientes - Setor 2 anos 5 anos Permanente
confidenciais protocolizados.
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
Registro de Correspondéncias Encaminhadas ao Documenlohem. que se rgglstram as a AT
N correspondéncias, relacionadas em guia dos 1 Setor 2 anos - Eliminacédo
Correio . = . .
diversos setores, que sdo encaminhadas ao Correio.
Relagédo de Controle de Convites Enviados a Documento em que se registram os convites a A
. 1 Setor 1 ano - Eliminagao
Desembargadores encaminhados aos Desembargadores.
063.3 - ASSISTENCIA TECNICA
Documento que consiste na comunicag&o entre os 1 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
Modalidade de comunicagdo por meio da qual se Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo 5 anos o Eliminago
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisoes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
063.4 - CLASSIFICAGAO E ARQUIVAMENTO
(INCLUSIVE CODIGOS DE CLASSIFIACACAO
DE DOCUMENTOS)
O prazo total de guarda do documento é de 100 anos,
Instrumento utilizado no procedimento de 12 Arquivo - - Permanente devendo o érgdo permanecer com um exemplar por
Cédigo de Classificacio de Documentos Classificagdo dos Documentos produzidos e igual periodo. Um outro exemplar devera compor o
9 ¢ recebidos pelo Tribunal, tanto nos Arquivos conjunto documental NORMAS E MANUAIS do
Correntes, quanto Intermediarios e Permanente. Copia Setor Enquanto vigorar — Eliminagao subgrupo 063.01, seguindo a temporalidade e
destingdo previstas para o mesmo.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
= : — - -
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Enquanto vigorar -
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de - . =
Copia Setor 2 anos - Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
063.5 - POLITICA DE ACESSO AOS
DOCUMENTOS
063.51 - CONSULTAS.
EMPRESTIMOS
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano - Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo 1 ano -
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisdes. Copia Setor 1ano - Eliminagao
063.6 - DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
063.61 - ANALISE. AVALIAGAO.
SELEGAO (INCLUSIVE TABELAS DE
TEMPORALIDADE)
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 5 anos 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Cépia Setor 2 anos - Eliminag&o
) O prazo total de guarda do documento é de 100 anos,
" . 1 Arquivo - - Permanente devendo o érgdo permanecer com um exemplar por
Instrumento utilizado para avaliar documentos N o A
Tabela de Temporalidade roduzidos e recebidos pelo Tribunal nos Arquivos igual periodo. Um outro exemplar devera compor o
P P! os p d conjunto documental NORMAS E MANUAIS do
Correntes e Intermedidrios. b 063.01 indo a t lidad
Copia Setor Enquanto vigorar - Eliminagao su S“‘Fi° -U1, seguindo a temporalidade e
destingéo previstas para o mesmo.
063.62 - ELIMINAGAO (INCLUSIVE
TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS DE
CIENCIA DE ELIMINAGAO)
Documento que consiste na comunicagao entre os 1 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
. . . " 12 Arquivo — — Permanente
Edital de Eliminagao de Documentos Doct.Jm.enlo que © pub|ICal‘10‘n0 D_|ar|o da Justica com
o objetivo de registrar a eliminagdo dos documentos. . "
22 Diario da Justica - - Permanente
. — . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

documento, cujo conhecimento tem preméncia.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO x A
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 5 anos - Permanente
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
. s Documento que relaciona os documentos a serem 12 Arquivo 5 anos — Permanente
Listagem de Eliminagdo de Documentos - L )
eliminados. 22 Diario da Justica 5 anos — Permanente
Termo de Eliminagso de Documentos c?ocumento que registra a eliminagéo dos 1 Arquivo 5 anos Permanente
ocumentos. 22 Diario da Justica 5 anos - Permanente
063.63 - TRANSFERENCIA.
RECOLHIMENTO (INCLUSIVE GUIAS
E TERMOS DE TRANFERENCIA;
GUIAS, RELACOES E TERMOS DE
RECOLHIMENTO E LISTAGENS
DESCRITIVAS DO ACERVO)
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 23 Setor 2 anos 1 ano Eliminagdo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
. - Documento que registra a transferéncia ou o 1 Arquivo - -
Guias e Termos de Transferéncia Ihi to dos d t
recolhimento dos documentos. 2® Setor 5 anos - Permanente
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo 5 anos — Permanente
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisdes. Cépia Setor 2 anos - Eliminag&o
064 - DOCUMENTAGAO MUSEOLOGICA A temporalidade e despnagao ser’au ~estabelecidas de
acordo com as necessidades do dérgéo.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmiss&o de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
. Document_o_contendo_ iljformfgées técnicas, utilizado 1a Processo Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
065 - REPRODUGAO DE DOCUMENTOS
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
. - . Até a confirmag&o
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
B Documenl.o.comendo. iﬁform?cées técnicas, utilizado 1a Processo Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisges. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
066 - CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS
066.1 - DESINFESTAGAO. HIGIENIZAGAO Péra? documentos que nao envolvam pagamentos,
eliminar apos 2 anos.
Documento que consiste na comunicagao entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéao
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 2 anos — Eliminag&o
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Até a aprovagao P
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Eliminagao
execugéo dos servigos ou aquisigdes. 2 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggo
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . o
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagé@o - Setor 2 anos - Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
Jinformal,
. Processo contendo solicitagé&o para aquisigao de Até a aprovagao A
Processo de Compra Direta . B . - Setor 5 anos Eliminagao
materiais, por meio de compra direta. das contas
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatorio objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P! N 5 anos Eliminagédo
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo de Compra Documento contendo sequéncia numérica das 12 Setor 1ano - Eliminag&o

Jautuacdes efetuadas pela area de compras.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
066.2 - ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos — Eliminagao
. - . Até a confirmag&o
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 2 anos - Eliminagéo
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitag&o Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos - Eliminag&o Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
Jinformal.
Processo de Compra Direta Proce§§o conlend.o solicitagao p.ara aquisicao de . Setor Até a aprovagéo 5anos Eliminagdio
materiais, por meio de compra direta. das contas
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo de Compra Documﬁento contendo seqliencia numenca das 12 Setor 1ano - Eliminagéo
Jautuacdes efetuadas pela érea de compras.
066.3 - RESTAURAGAO DE DOCUMENTOS Para documentos que ndo envolvam pagamentos,
(INCLUSIVE ENCADERNAGAO) eliminar apés 2 anos.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 1a Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Até a aprovagéo 5 anos
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
execugao dos servigos ou aquisigdes. S a
¢ ¢ quisi¢ 22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao
22 Setor 5 anos
das contas
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
Jinformal.
Processo de Compra Direta Proce_ss_o contend_o solicitagdo para aquisi¢ao de . Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggio
materiais, por meio de compra direta. das contas
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagoes de Processo de Compra Documento contendo seqiiéncia numérica das 12 Setor 1 ano - Eliminagao

Jautuagdes efetuadas pela érea de compras.




PRAZOS DE GUARDA

das contas

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
067 - INFORMATICA
067.1 - PLANOS E PROJETOS
Documentos recebidos pela Supervisdo, com a
Dossié das Comarcas finalidade de manter todo o histérico da Comarca, 12 Setor Indeterminado 5 anos Permanente
pertinente & area de Informatica.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
. - . Até a confirmag&o
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Informag&o para subsidiar a administragéo na tomada de
decisoes. Copia Setor 2 anos — Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades sl
- 5 . 12 Destinatario - - - . . .
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Projeto de Informatizagéao Do.cu.mentos glaboradgs p?la Supervisgo, . 12 Setor Indeterminado 5 anos Permanente
objetivando a informatizagdo do Poder Judiciario.
067.2 - PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES
(INCLUSIVE LICENCA E REGISTRO DE USO
E COMPRA)
Documento que consiste na comunicagéo entre os 1a Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administragéo na tomada de Copi Set Py Eliminaca
decisdes. opia etor anos - iminagao
Até a aprovagéo
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5anos Permanente
execugéo dos servigos ou aquisigdes. 2 Setor Até a aprovagao 5 anos Permanente
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Permanente
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . n
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagéo
2® Setor 5 anos Permanente
das contas
Solicitagbes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagé@o - Setor 2 anos 3 anos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo de Compra Direta Proce§§o conlenQo solicitagdo para aquisi¢ao de - Setor Até a aprovagdo 5 anos Permanente
materiais, por meio de compra direta.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO x A
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Permanente
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo de Compra Documﬁento contendo seqliencia numenca das 12 Setor 1ano - Eliminagéo
autuacdes efetuadas pela area de compras.
e o Documento que registra orientagdes de uso do Original Informéatica Enquanto vigorar 5 anos Permanente
Manuais Técnicos — Exemplaresa Unicos . P ) . ~
sistema. Copia Setor Enquanto vigorar —— Ellmlnagao
Manuais do Usuario — Exemplares Unicos D_ocumento que registra orientagdes de uso do Orlglrjal Informatica Enquanto v!qorar 5 anos Pe.rm.aneljte
sistema. Copia Setor Enquanto vigorar ol Eliminacao
067.3 - ASSISTENCIA TECNICA nga_ docun}entos que ndo envolvam pagamentos,
eliminar apos 2 anos.
Apostilas elaboradas pela Supervisao utilizadas
Apostila de Treinamento como material de apoio em cursos ministrados pela - Setor Até a atualizagdo - Eliminagao
Jarea.
Documento elaborado pela Supervisao, com a
Certificado de Concluséo de Curso finalidade de contemplar o aluno na conclusdo do 12 Destinatario - - - Entregue ao aluno quando da concluséao do curso.
curso.
Documento que consiste na comunicag&o entre os 1 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
Formulario por meio do qual se efetua o controle da
Controle de Freqiiéncia — Curso freqiiéncia dos servidores durante os cursos 12 Setor 2 anos - Eliminagao
ministrados.
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem Ereméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Ateé a aprovagéo 5 anos
Informagéo para subsidiar a administragéo na tomada de das contas Eliminagéo
decisdes. Copia Setor 2 anos -
Até a aprovagao A
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Eliminagao
execugéo dos servicos ou aquisigoes. 6 a
< < quisig 22 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . =
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagéo
2? Setor 5anos
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Processo de Compra Direta Proce_ss_o contend_o solicitagdo para aquisigao de . Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggio
materiais, por meio de compra direta. das contas
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao

8.666/93.

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
067.4 - PRESTAGAO DE SERVICOS DE Refere-se a prestacgéo de servigo de processamento
INFORMATICA eletronico de dados.
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao
12 Processo Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
Documento que registra o acordo de vontades 2 e d
Contrato relativo a direitos e obrigagdes das partes correlatas | rornececor - - -
e 32 Tribunal de Contas - - -
e contrapostas que dele participam.
Cépia Supervisao Financeira/ FUNAJURIS | Enquanto vigorar 5 anos Eliminagéo
12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
- I . 22 Fornecedor - - -
. Documento formal objetivando aquisicéo de servigos . A
Expediente de Compra o d quisic < Copia DA 2 anos 2 anos Eliminacéo
e materiais diversos. o L
Cépia DMP 2 anos 2 anos Eliminac&o
Copia Supervisdo Financeira Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem Ereméncia. original.
Ficha Carga Ficha que controla o andamento dos processos de 1a Setor 2 anos 5 anos Eliminagdio
compra.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagdo
Informagao para subsidiar a administragéo na tomada de das contas
decisoes. Coépia Setor 2 anos - Eliminagéo
. Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento Até a aprovagdo 5 anos Eliminagéo
Nota Fiscal especificagdo de material e/ou servigos das contas
P h GOS8 22 DMP 2 anos 3 anos Eliminacdo
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
execugdo dos servigos ou aquisigdes. g a
¢ ¢ quisi¢ 22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao
22 Setor 5 anos
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagé@o - Setor 2 anos 3 anos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo de Compra Direta Proce_ss_o contend_o solicitagdo para aquisigao de . Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggio
materiais, por meio de compra direta. das contas
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagoes de Processo de Compra Documento contendo seqiiéncia numeérica das 12 Setor 1 ano - Eliminagao

Jautuagdes efetuadas pela érea de compras.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
052 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A e
GESTAO DOS RECURSOS INFORMACIONAIS " PR
temporalidade e destinagao.
070 - COMUNICAGOES
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES,
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL
. Expediente de caréater interno, baixado para regular Original Setor Enquanto vigorar - Permanente
Ordem de Servigo ) - . . L N L
procedimentos para execugéo de servigos. Copia Destinatario Enguanto vigorar ol Eliminacao
071 - SERVIGO POSTAL
071.1 - SERVICOS DE ENTREGA
EXPRESSA
071.11 - NACIONAL
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagdo
Informagao para subsidiar a administragdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
50 d X 1S156S. . =
execugéo dos servigos ou aquisigées 28 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagdo
das contas
Até a aprovagao I
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao s
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — o
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
" Processo contendo solicitagdo para aquisi¢éo de Até a aprovagdo . =
Processo de Compra Direta . B . - Setor 5 anos Eliminagao
materiais, por meio de compra direta. das contas
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatorio objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P! N 5 anos Eliminagédo
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo de Compra Docum?nlo contendo seqiiéncia numérica das 12 Setor 1ano - Eliminag&o
autuacdes efetuadas pela area de compras.
071.12 - INTERNACIONAL
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5 anos Eliminagéo
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
50 d X 1S1056S. . =
execugéo dos servigos ou aquisigdes 2 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagdo
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao S
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario e e e
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéao - Setor 1ano 2 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo de Compra Direta Proce_ss_o contend_o solicitagdo para aquisigao de . Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggio
materiais, por meio de compra direta. das contas
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagées de Processo de Compra Docum?nlo contendo sequ/encla numérica das 12 Setor 1ano - Eliminagéo
autuacdes efetuadas pela area de compras.
071.2 - SERVICOS DE COLETA,
TRANSPORTE E ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA AGRUPADA —
MALOTE
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Alé a aprovagdo 5 anos
= . . = das contas
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Até a aprovagao A
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Eliminagao
execugéo dos servicos ou aquisigoes. 6 a
< < quisig 22 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO elemento da despesa, dados do cheque e data Até a aprovagao
! . 22 Setor provag 5 anos Eliminagéo

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO % =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se , ~ Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminagéo
das contas
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Répida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagé@o - Setor 2 anos 3 anos Eliminacédo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo de Compra Direta Proce_ss_o contend_o solicitagdo para aquisigao de . Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggio
materiais, por meio de compra direta. das contas
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagées de Processo de Compra Docum?nlo contendo sequ/encla numérica das 12 Setor 1ano - Eliminagéo
autuacdes efetuadas pela area de compras.
071.3 - MALA OFICIAL
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminag&o
. - . Até a confirmag&o
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagéo 5anos Eliminagdio
Informagéo para subsidiar a administragéo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
071.9 - OUTROS SERVICOS POSTAIS
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
. - . Até a confirmag&o
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicag&o para transmisséo de Até a confirmag&o
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

documento, cujo conhecimento tem preméncia.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Guia de Correio (AR, Ficha, etc.) E:Sct‘;?‘semos que registram operagbes de servigos 12 Setor - 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagées técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagéo 5anos
Informagao para subsidiar a administragdo na tomada de das contas
decisoes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Até a aprovagao A
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Eliminagao
execugéo dos servicos ou aquisigoes. 6 a
< < quisig 22 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . o
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Processo de Aquisigio Processo contendo sgllm_tagao para aquisigédo de 1a Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggio
selos e recarga de maquina franqueadora. das contas
072 - SERVIGO DE RADIO
072.1 - INSTALAGAO. MANUTENGAO.
REPARO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagéo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagéos 5anos
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Até a aprovagao A
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5 anos Eliminagao
execugéo dos servigos ou aquisigdes. 2 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggo
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . o
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo Até a aprovacio
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor das gontasg 5 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
" Processo contendo solicitagdo para aquisigéo de Até a aprovagao . =
Processo de Compra Direta . B . - Setor 5 anos Eliminagao
materiais, por meio de compra direta. das contas
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatorio objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P! N 5 anos Eliminacédo

8.666/93.

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Registro de Autuagoes de Processo de Compra Documﬁento contendo sequsencla numérica das 12 Setor 1 ano - Eliminagao
autuacdes efetuadas pela area de compras.
073 - SERVICO DE TELEX
073.1 - INSTALAGAO. MANUTENGAO.
REPARO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1ano Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Ateda aprO\:agao 5 anos
Informagéo para subsidiar a administragéo na tomada de - as contas A
L Copia Setor 2 anos - Eliminacédo
decisdes.
Até a aprovagao I
a
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
execugéo dos servigos ou aquisigdes. 2 Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggo
das contas
. ~ 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Documento contendo informagdes do credor, valor, das contas
Nota de Pagamento - NPDO . n
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao A
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
Jinformal.
Processo de Compra Direta Proce_ss_o contend_o solicitagdo para aquisigao de . Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggio
materiais, por meio de compra direta. das contas
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagées de Processo de Compra Docum?nlo contendo sequ/encla numérica das 12 Setor 1ano - Eliminagéo
autuacdes efetuadas pela area de compras.
074 - SERVIGO TELEFONICO (INCLUSIVE
AUTORIZACAO PARA LIGAGOES INTERURBANAS).
FAC-SIMILE (FAX)
074.1 - NSTALAGAO. TRANSFERENCIA.
MANUTENGAO. REPARO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos 1 ano Eliminagéo
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 640 P! q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo Até a aprovagéo 5 anos
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
execugao dos servigos ou aquisigdes. S a
¢ ¢ quisi¢ 22 Setor Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao S
22 Setor 5 anos Eliminagao
das contas
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
Processo de Compra Direta Proce_ss_o contend_o solicitagdo para aquisigao de . Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggio
materiais, por meio de compra direta. das contas
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P 4 5 anos Eliminagao
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo de Compra Docum?nlo contendo sequncia numerica das 12 Setor 1ano - Eliminag&o
autuacdes efetuadas pela area de compras.
074.2 - LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
Documento que consiste na comunicago entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos - Eliminagao
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicag&o para transmisséo de Até a confirmag&o
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo INTormacoes tecnicas, ulilizado 12 Processo Enquanto vigorar Eliminacao
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de Copia Setor 1 ano Eliminacio
. pi G
. - Documento contendo os nimeros de telefone do Copia Destinatario - - Eliminagéo
Lista Telefonica Tribunal
ribunal. 12 Setor Enguanto vigorar — Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades .
- R . 12 Destinatario - - - . . .
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor Enquanto vigorar - Eliminagéo
074.3 - CONTAS TELEFONICAS
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 2 anos - Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletronico) Mgdalldadg de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovagao 5anos
Informag&o para subsidiar a administragéo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Até a aprovagao A
) Documento legal contendo dados do fornecedor, 12 Processo de Pagamento provag 5 anos Eliminagao
Nota Fiscal ou Fatura especificagéo de material e/ou servigos das contas
P < 90S. 22 DMP 2 anos 3 anos Eliminagao
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
50 d X 1S156S. . =
execugéo dos servigos ou aquisigées 2 Setor Atedzsaz:]\{:;;ao 5 anos Eliminagdo
Até a aprovagao A
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao s
22 Setor das contas 5 anos Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo
Processo de Pagamento Proc?s_so contendo pagamento das contas . Setor Até a aprovagao 5 anos Eliminaggio
telefonicas. das contas
075 - SERVIGOS DE TRANSMISSAO DE DADOS,
VOZ E IMAGEM
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 23 Setor 2 anos 1 ano Eliminagdo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo Até a aprovacao 5 anos
Informagao para subsidiar a administragdo na tomada de das contas
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagéo
. 12 Processo Até a aprovagdo 5 anos Eliminagao
Nota de Empenho Documento que reconhece a despesa, garantindo a das contas
execugdo dos servigos ou aquisigdes. g a
¢ ¢ quisi¢ 22 Setor Atedzsaz:]\{:;;ao 5 anos Eliminagao
Até a aprovagéo s s
a
Documento contendo informagdes do credor, valor, 1 Processo das contas 5anos Eliminagdo
Nota de Pagamento - NPDO . "
elemento da despesa, dados do cheque e data. Até a aprovagao s
22 Setor 5 anos Eliminagao

das contas




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 2 anos 3 anos Eliminagao
Solicitagdes, propostas, reclamagdes recebidas pelo
Processo com Réapida Tramitagdo Departamento Administrativo, com autuagéo - Setor 2 anos 3 anos Eliminagéo Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
informal.
. Processo contendo solicitagéo para aquisigao de Até a aprovagao A
Processo de Compra Direta . B . - Setor 5 anos Eliminagao
materiais. por meio de compra direta. das contas
Processo Licitatério em todas as modalidades, Até a aprovacio
Processo Licitatério objetivando compras e servigos, nos termos da Lei - Setor P! N 5 anos Eliminacédo
das contas
8.666/93.
Registro de Autuagdes de Processo de Compra Documﬁento contendo sequsencla numérica das 12 Setor 1 ano - Eliminagao
autuacdes efetuadas pela area de compras.
1= n =
079 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A Este grupo ser? desenvolvido pelo érgdo d.e acordo
COMUNICAGOES com a necessidade bem como a temporalidade e
¢ destincéo.
091 - ACOES JUDICIAIS 5 anos 95 anos Permanente
900 - ASSUNTOS DIVERSOS
910 - SOLENIDADES. COMEMORAGOES.
HOMENAGENS (INCLUSIVE DISCURSOS E
PALESTRAS)
PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO, DISCURSOS, |Documentos relativos ao planejamento, Original Setor 5 anos 5 anos Permanente
PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR |programagao, discursos, palestras e trabalhos
TECNICOS DO ORGAO apresentados pelos técnicos do érgao. - . L
Copia Destinatario - - Eliminacédo
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1ano — Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. .
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 5 anos 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminag&o
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 5 anos Permanente
920 - CONGRESSOS. CONFERENCIAS.
SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENGOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS
REDONDAS
PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO, DISCURSOS, | Documentos relativos ao planejamento, Original Setor 5 anos 5 anos Permanente
PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR |programagao, discursos, palestras e trabalhos
TECNICOS DO ORGAO apresentados pelos técnicos do 6rgéo. Copia Destinatario - - Eliminagéo




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO x A
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Documento que consiste na comunicagao entre os 1 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano - Eliminagéo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 5 anos 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administragao na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 5 anos Permanente
930 - FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS.
FESTAS. CONCURSOS
PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO, DISCURSOS, Original Set 5 5 P t
PALESTRAS,TRABALHOS APRESENTADOS POR |\ aneiamento ngina etor anos anos ermanente
TECNICOS DO ORGAO, NORMAS, EDITAIS, rogramagéo, discursos pales:ras e tra;balhos
HABILITACAO DOS CANDIDATOS, JULGAMENTO Z rgsenta%oé s técn'igos o g0
DA BANCA, TRABALHOS CONCORRENTES, P P g0
PREMIAGAO E RECURSOS. Cépia Destinatario - - Eliminag&o
Documento que consiste na comunicag&o entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos
diversos. 22 Setor 1 ano - Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem Ereméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 5 anos 5 anos Permanente
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 2 anos - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 1@ Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 5 anos 5 anos Permanente
940 - VISITAS E VISITANTES
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano - Eliminagéo
Modalidade de comunicagédo por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 640 P q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao

veiculam diversos tipos documentais.

original.




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 1ano -
Informagéo para subsidiar a administragéo na tomada de
decisdes. Copia Setor 1ano - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 1 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 1 ano - Eliminagao
990 - ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 - APRESENTAGAO. RECOMENDAGAO
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano -— Eliminag&o
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagéo para transmisséo de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 1 ano — Eliminaggo
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 1 ano - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 1ano — Eliminagao
992 - COMUNICADOS E INFORMES
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano - Eliminagao
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 1 ano - Eliminacédo
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 1 ano - Eliminagéo
Correspondéncia oficial que as autoridades 1a Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 1 ano - Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
993 - AGRADECIMENTOS. CONVITES.
FELICITAGOES. PESAMES
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano - Eliminagéo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagéo
E-mail (Correio Eletronico) 3 y N 640 P! N q 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. -
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 1 ano - Eliminagéo
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 1 ano - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 1@ Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 1 ano — Eliminagao
994 - PROTESTOS. REIVINDICAGOES.
SUGESTOES
Documento que consiste na comunicagéo entre os 1a Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano - Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. L
original.
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem preméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo 1 ano —
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 1 ano - Eliminagao
995 - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E
INFORMAGOES DIVERSAS
Documento que consiste na comunicagao entre os 12 Destinatario - - -
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1ano - Eliminagéo
Modalidade de comunicag&o por meio da qual se Até a confirmagdo
E-mail (Correio Eletrénico) 3 - . 640 P! N a 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem Ereméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 1a Processo 1 ano — Eliminagao
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisGes. Cépia Setor 1 ano -— Eliminag&o




PRAZOS DE GUARDA

DESCRIGAO DA TIPOLOGIA OU ESPECIE VIAS E/OU LOCAL DE ARQUIVAMENTO 5 =
ASSUNTO DOCUMENTAL COPIAS ARQUIVO CORRENTE FASE CORRENTE FASE DESENACEO OBSERVACLES
INTERMEDIARIA
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario — — —
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 1 ano - Eliminagao
996 - ASSOCIAGOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E
DE SERVIDORES
Documento que consiste na comunicagéo entre os 12 Destinatario — — —
Comunicagéo Interna setores, com objetivo de esclarecer assuntos Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
diversos. 22 Setor 1 ano - Eliminagao
. - . Até a confirmagao
E-mail (Correio Eletrénico) Mo.dalldadl? de comunicagao por meio da qual se 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
veiculam diversos tipos documentais. original
Modalidade de comunicagdo para transmissao de Até a confirmagao
Fax mensagem urgente e envio antecipado de 12 Setor do recebimento do - Eliminagao
documento, cujo conhecimento tem Ereméncia. original.
Documento contendo informagdes técnicas, utilizado 12 Processo — —
Informagéo para subsidiar a administracdo na tomada de
decisdes. Copia Setor 1ano - Eliminagao
Correspondéncia oficial que as autoridades 12 Destinatario - - -
Oficio enderegam uma as outras, ou a particulares, para se Fazer triagem no Arquivo Intermediario.
comunicarem. 22 Setor 1 ano - Eliminagao




