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TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO PARANA

Apresentacao

Os documentos do Poder Judiciario sdo patriménio publico dotados de relevancia administrativa e,
sobretudo, historica e cultural. A padronizacdo e utilizacdo das melhores praticas de gestdo documental
contribui para a concretizacdo dos preceitos constitucionais da garantia do acesso a informacao (art. 5°, XIV
e XXXIII/CF) e as fontes de cultura nacional (art. 215/CF). Também reflete na consolidacdo de formas de
participacdo do usuario na Administracdo Publica por meio do acesso a registros administrativos e a
informacdes sobre atos de governo (art. 37, §3°, II/CF) e no cumprimento da obrigacdo de promocédo da
gestdo dadocumentacdo governamental e da viabilizacdo de providéncias para franquear consulta a quantos
dela necessitem (art. 216, §2°/CF).

No Tribunal de Justica do Estado do Parana, o Plano De Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos Administrativos (PCTTDA) é um dos instrumentos do Programa de Gestdo Documental e
Memdria (art. 5°, “c”, da Resolucdo n° 106, de 2014/0E). Ainda, nos termos da Introducdo proposta pelo
PRONAME/CNJ, esse Plano tem o objetivo de "dar visibilidade as funcdes e as atividades [do TJPR], deixando
claras as ligacdes entre os documentos”.

Sendo a Gestdao Documental responsabilidade de magistrados e servidores a ser exercida com o
apoio técnico das unidades de gestdo documental (art. 4° da Res. n° 106, de 2014/0E), foi aberto em 2022 o
expediente SEI! 0052976-39.2022.8.16.6000. Nele, consolidou-se as minutas em desenvolvimento pela
entdo Divisao de Arquivo Geral e pela Divisdo de Protocolo Administrativo, ambas do Departamento de
Gestdo Documental. Apds, com atuacdo da Diretoria e da Assessoria Técnica desse Departamento, houve a
conferéncia de conformacdao das tabelas apresentadas com as versdes mais recentes das tabelas editadas
pelo PRONAME/CNJ.

Foram consolidados entdo dois Planos: o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos da Administracdo do TJPR (Classe 0 - Administracdo), e o Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administracdo do TJPR (Classe 2 - Apoio a Atividade Forense). Esses
planos foram apresentados a Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental (CPAD) do TJPR,
considerando sua competéncia para, entre outros, “propor instrumentos arquivisticos de classificacdo,
temporalidade e destinacdo de documentos, e submeté-los a aprovacdo da autoridade competente” (art. 11,
|, da Resolucdo n®324/2020 do CNJ). Apos deliberacdo e aprovacdo pelos membros da CPAD, com chancela
de seu Coordenador, Des. José Américo Penteado de Carvalho (Ata 10036244), os Planos foram

apresentados ao Presidente do TJPR, Des. Luiz Fernando Tomasi Keppen, que manifestou sua aquiescéncia
em 08 de fevereiro de 2024 (Despacho 10046790).

Ante o exposto, o presente material tem como objetivo promover a divulgacdo do Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo do TJPR (Classe 2 - Apoio a
Atividade Forense) e do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracédo
do TJPR (Classe 0 - Administracdo), a serem aplicados no &mbito do TJPR, guiando as atividades de Gestdo
Documental em todo o Tribunal.

Para encaminhar comentarios, sugestdes ou duvidas a respeito dessa publicacdo, entre em contato
com o Departamento de Gestdao Documental por meio do endereco eletrénico gestaodocumental@tjpr.jus.br

ou via SEI!, encaminhando o expediente para a unidade SG-DGD-D-AT. Versdes atualizadas desse material
serdo divulgadas no Portal do TJPR, na area destinada a Gestdao Documental.

Curitiba, 2024.

Fernando Scheidt Mdder
Diretor do Departamento de Gestao Documental


https://www.tjpr.jus.br/legislacao-atos-normativos/-/atos/documento/4582180
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2011/10/Nota_Introdutoria_CTTDA_Rev_01_20-09-11.pdf
https://www.cnj.jus.br/programas-e-acoes/gestao-documental-e-memoria-proname/gestao-documental/tabelas-de-temporalidade/
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3376
mailto:gestaodocumental@tjpr.jus.br
https://www.tjpr.jus.br/en/apresentacao-gestao-documental
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0.0 ADMINISTRACAO GERAL
AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (projetos, Suards de guarda das normas: término da vigéncia.
0.0.1 estudos e normas para modernizacdo e 3anos 3anos - . .
~ : Permanente Eliminar, apés 2 anos, os estudos preliminares
reestruturacdo) - - .
4 ou as versbes ndo implementadas das
mudancas estruturais.
0.0.2 PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO DE
e TRABALHO
. Guarda Plano Anual de Auditoria e Plano Anual de
0.0.21 » Plano, programa e projeto de trabalho. 3anos 3anos Permanente | Auditoria de Longo Prazo.
0.0.2.2 » Cronograma de atividades 2 anos Eliminacao
0.0.3 ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES
Guarda Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos cujas
0.0.3.1 » Relatorio de atividades (final) 3anos 3anos informacdes encontram-se recapituladas ou
Permanente .
consolidadas em outros
0.032 > EsFaltlstlca para subsidiar a elaboracao de 2 anos Eliminacio
relatorios de atividades ’
» Avaliacdio da Gestdo Institucional
(elaboracdo dos instrumentos de avaliagdo; Guarda
0.0.3.3 ~ e 3anos 3anos
execucdo e acompanhamento; certificacdo da Permanente
conformidade)
R.ELN;AO INTERINSTITUCIONAL (acordo, Guarda AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
0.0.4 ajuste, 3anos 3anos A L
P Permanente | de guarda: término da vigéncia.
contrato e convénio)
0.1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
0.1.0 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO (GERAL) Criacdo e modificacdo das estruturas
organizacionais.
Ato normativo, ato executivo, regimento,
o < Guarda
0.1.01 » Normatizacdo. Regulamentacdo 3anos 3anos regulamento, estatuto, organograma e
’ ’ Permanente
estrutura.
0102 » Estudo e definicdo de método e processo 10 anos Guarda
de trabalho Permanente

Departamento de Gestdo Documental
Rua Maug, 920 - Sobreloja

Alto da Gléria - Curitiba/PR
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Pagina 1de 24



2

¥

DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL
TJPR

TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO PARANA

Secretaria-Geral

Versao 01

Aprovada pela CPAD em 07/02/2024

e pelo Presidente do TJPR em 08/02/2024
(0052976-39.2022.8.16.6000)

I, e Registro nos 6rgdos competentes // AVISO:
» Habilitacdo juridica e regularizacdo fiscal R L
0.1.0.3 o x 2 anos Eliminacao Marco inicial para contagem do prazo de
do 6rgdo A A
guarda: término da vigéncia.
0.1.04 » Coordenacdo e gestdo de reunides
o (Audiéncia. Despacho. Reunido)
a - Operacionalizacdo 2 anos Eliminacao
. . ~ Guarda
b - Registro das deliberacdes 3anos 3anos
Permanente
0.1.1 GESTAO ESTRATEGICA
. . - - Guarda
0.1.1.1 » Projeto/planejamento estratégico/tatico 10anos 5anos
Permanente
» Indicador de desempenho Guarda §ao passiveis de ?llmlna;a.o os relatérios cujas
0.1.1.2 PR s 10anos 5anos informacdes estdo recapituladas em outros
estratégico/tatico Permanente
documentos
s . . . Guarda
0.1.1.3 » Realizacao de pesquisa de satisfacdo 10anos 10anos
Permanente
Guarda Sdo passiveis de eliminacdo os dados
0.1.1.4 » Levantamento e gerenciamento de dados 5anos 5anos estatisticos  recapitulados em  outros
Permanente
documentos
PARTICIPACAO EM GRGAOS COLEGIADOS
0.1.2 (Comissdo (Comité) Técnica. Conselho.
Grupo de Trabalho. Junta)
» Participacdo em 6érgdos colegiados -
0.1.2.1 Comissdo (Comité) Técnica, Conselho, Grupo | 4anos 5anos Eliminacao
de Trabalho, Junta (geral)
s - Guarda
0.1.2.2 » Ato de criacdo, ata e relatdrio. 3anos 3anos
’ Permanente
0.1.2.3 » Convocacdo de reunido 2 anos Eliminacao
0.1.3 COMUNICACAO SOCIAL
0.1.31 » Relacdo comaimprensa
a- Relacdo com aimprensa (geral) 1ano Eliminacao
b - Credenciamento de jornalistas 1anos Eliminacao AVISO: Marclo |n.|CIal pa.raAcoptagem do prazo
i de guarda: término da vigéncia.
c - Entrevista. Noticiario. Reportagem. -
o 1 anos Eliminacao
Editorial .
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d - Clipping - coletanea de reportagens e

AVISO: Recomenda-se que as Comissdes
Permanentes de Avaliacdao Documental -
CPAD dos tribunais determinem os critérios

juridica)

- T 2 anos 5anos Eliminacao ) ~ ~
release de matérias sobre a instituicdo ’ que orientardo na selecdo de amostragens
destes documentos, buscando preservar da
melhor forma a meméria da instituicdo.
0.1.3.2 » Comunicacdo interna 2 anos Eliminacao
0.1.3.3 » Gestdo de eventos
a - Gestdo de eventos (geral) 3anos Eliminacdo
b - Solenidade. Comemoracdo. Homenagem Guarda
(planejamento,  programacdo, discursos, | 3anos 3anos
Permanente
palestras e trabalhos)
~ . Guarda . .
¢ - Promocao de visitas 3anos 3anos Livro de registro de presenca
Permanente
d - Felicitacdo. Agradecimento. Pésames. I
. 1ano Eliminacao
Despedida ’
e - Organizacdo de evento - Feira, Saldo,
Exposicdo, Mostra, Festa (planejamento, Guarda
. . 3anos 3anos
programacdo,  discursos, palestras e Permanente
trabalhos)
f - Congresso. Conferéncia. Semindrio.
Simpoésio. Encontro. Convencéo. Ciclo de
. Guarda
palestras. Mesa redonda (planejamento, | 5anos 3anos
. . Permanente
programacdo,  discursos, palestras e
trabalhos)
- Partici 3 t i P x
g - Participacdo em eventos promovidos e 5 anos Eliminacio
realizados por outras instituicdes i
x . r
0.1.3.4 » Elaboracdo de campanhas publicitarias 3anos 3anos Guarda
Permanente
» Controle de satisfacdo do usuério (protesto T
0.1.3.5 T Tox (p "| 2anos Eliminacdo
reinvindicacdo e sugestdo)
0.1.3.6 » Gestdo de comunicacdes eventuais
a - Pedido, oferecimento e informacéao L
. . 1ano Eliminacao
diversos (geral) .
b - Pedido de busca de certidao - nascimento
/ casamento / ébito 2 anos Eliminacao
/ antecedente criminal
¢ - Informacdo processual sobre processo L
. : L 2 anos Eliminacao
administrativo ou judicial .
d - Pedido de carta de apresentacdo e
recomendacdo (pessoa fisica ou pessoa 1ano Eliminacao
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0.1.4 ASSESSORIA PARLAMENETAR
0.1.41 > Acompanhamento de proposicdo 5anos Eliminacao Até a tramitacdo e aprovacao do projeto
legislativa
0.1.5 FISCALIZACAO
» Apuracdo de irregularidade e auditoria
0.1.51 (sobre distribuicdo, custa, taxa, emolumento, 2 anos 4anos Eliminacao
dendncia, reclamacéo, etc.)
G Guarda
0.1.5.2 » Auditoria interna e externa 5anos 5anos
Permanente
0.1.5.3 » Controle Interno 5anos 5anos Guarda
Permanente
0.1.6 OUVIDORIA
0.1.6.1 » Manifestacdo/sugestdo/reclamacdo 5anos 5anos Eliminacao
0.1.6.2 » Solicitacdo de providéncia 2 anos 5anos Eliminacao
. L . Guarda .
0.1.6.3 » Pedido de acesso a informacdo 5anos 5anos Lein.12.527/2011
’ Permanente
. Guarda .
0.1.6.4 » Tratamento de dados pessoais 5anos 10anos Lein. 13.709/2018
Permanente
0.1.7 GESTAO SOCIOAMBIENTAL E
t RESPONSABILIDADE SOCIAL
0.1.7.1 » Gestdo ambiental 3anos Guarda
Permanente
- . . Guarda
0.1.7.2 » Responsabilidade social / Voluntariado 3anos
Permanente
0.173 » Assisténcia social (projetos, estudos e 3 anos Guarda
normas) Permanente
ACOMPANHAMENTO E INSTRUCAO DE ACAO Guarda Documentos referentes acdes judicias em que
0.1.8 i i 3anos 3anos TR
JUDICIAL Permanente | ainstituicGes é parte.
0.2 GESTAO DE PESSOAS
0.2.0 PESSOAL (GERAL)

Departamento de Gestdo Documental
Rua Maug, 920 - Sobreloja

Alto da Gléria - Curitiba/PR
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Solicitacdo de emissdo de identificacdo
funcional, comprovante de recebimento,
» Identificacdo funcional (carteira, cartdo, L identificacdo funcional recolhida.
0.2.0.1 . . 2 anos Eliminacao L
cracha, credencial) ’ AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda - rompimento do vinculo com a
administracdo publica.
0.2.0.2 » Obrigacao trabalhista e estatutaria.
a - Leidos dois tercos. Relacdo anual de R
. ~ o 5anos 5anos Eliminacao
informacdes sociais (RAIS) ’
» Relacionamento com entidades
0.2.0.3 .
representativas de classes
a - Relacdo com sindicatos 3anos 3anos Guarda
C Permanente
b - Movimento reivindicatorio: greve e Guarda
o 3anos 3anos
paralisacdo Permanente
¢ - Acdo trabalhista. Reclamacao trabalhista 3anos 3anos Guarda AVISO: Marc? |n'|C|al para contagem do prazo
’ ’ Permanente | de guarda: transito em julgado.
d - Relacdo com os Conselhos Profissionais 2 anos Eliminacao
» Assentamento funcional (servidores e
0.2.04 empregados publlclols,.serwdores temporarios, 5 anos 95 anos Eliminacio AVISO: Marco’ inicial para conta.ger.n QO~prazo
residentes e estagiarios, ocupantes de cargo i de guarda: saida do servidor da instituicdo.
comissionado e de funcdo de confianca)
0.2.0.5 » Controle de frequéncia 5anos 52 anos Eliminacao Livro, .cartao, folha de ponto, abono de falta,
cumprimento de hora extra
0.2.0.6 » Incentivo funcional 3anos 3anos Guarda Prémio (co’nc.essao d(.e medalha, diploma de
Permanente | honra ao mérito e elogio)
0.2.1 INGRESSO E DESLIGAMENTO
0.2.11 » Recrutamento 2 anos Eliminacao Canc!ldato a' car.go ? ~emprego publicos:
’ curriculum vitae e inscricdo
0.2.1.2 » Concurso publico
a - Concurso publico (provas e titulos, testes R
Co 5 6 anos Eliminacdo
psicotécnicos e exames médicos) ’
b - Constituicdo de banca examinadora,
. L . Guarda
edital, exemplar Unico de prova, gabarito, 3anos 3anos
Permanente
resultado e recurso
0213 blng.ressfo na magistratura pelo quinto 3anos 3anos Guarda
constitucional Permanente
0.2.2 CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO
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0.2.21 » Curso
a - Curso (geral) 5anos Eliminacdo
b - Proposta, estudo, edital, programa,
relatorio final, exemplar Unico de material Guarda
e ~ . . 3anos 3anos
didatico, relacdo de participantes, avaliacdo e Permanente
controle de expedicdo de certificado
0.2.2.2 » Estagio
a - Estagio (geral) 5anos Eliminacdo
b - Estudo, proposta, programa, relatério
; ~ L o Guarda
final, relacdo de participantes, avaliacdo e 3anos 3anos
= = . Permanente
declaracdo de comprovacao de estagio
0.2.3 QUADROS, TABELAS E POLITICAS DE
- PESSOAL
» Quadros, tabelas e politicas de pessoal
0.2.3.1
(geral)
a - Estudo e previsdo de pessoal 3anos 3anos Guarda
Permanente
b - Criacao, classificacao, transformacao,
T . ’ Guarda
transposicdo e remuneracdo de cargos e 3anos 3anos
< Permanente
funcdes
Ascensdo e progressao funcional; avaliacdo de
¢ - Reestruturacao e alteracao salarial 5anos 52 anos Eliminacao desempenho; enquadramento; equiparacao,
reajuste e reposicao salarial; promocéo
0.2.3.2 » Movimentacdo de pessoal
a - Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo.
Nomeacao. Readmissao. Readaptacdo. | 5anos 52 anos Eliminacao
Reconducédo. Reintegracdo. Reversdo
b - Demissdo. Dispensa. Exoneracdo. Rescisdo L
; ’ 5anos 52 anos Eliminacao
contratual. Falecimento ’
¢ - Lotacdo. Remocdo. Transferéncia. L
’ = ’ 4 anos 5anos Eliminacao
Permuta. Cooperacao. .
d - Designacdo. Disponibilidade. R
Redistribuicio. Substituicio Sanos | 52anos | Eliminacdo
e - Requisicdo. Cessao 5anos 52 anos Eliminacao
0.2.4 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
0.2.41 » Folha de pagamento. Ficha financeira
a - Folha de pagamento. Ficha financeira 5 anos 95 anos Eliminacio
(geral) .
b - Saldrio, vencimento, provento e L . -
- 7anos Eliminacao Inclusive abono ou provento provisério
remuneracao
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c - Salario-familia (exceto casos especiais

Regime Juridico Unico) 5anos 19 anos Eliminacao
d - S.ala,rlol-famllla (casos especiais Regime 5 anos 95 anos Eliminacio
Juridico Unico) i
N . R AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
e - Abono de permanéncia em servico 5anos Eliminacao ) - .
de guarda: homologacdo da aposentadoria.
f - Gratificacdo - de fungdo / cargos em I . x
S PR 5anos 52 anos Eliminacao Inclusive incorporacao
comissdo / outras gratificacdes
g - Gratificacdo - jetons / natalina (décimo A Lo x
. . 7 anos Eliminacao Inclusive incorporacao
terceiro salério)
h - Adicional - tempo de servico (anuénio,
biénio e quinquénio) / noturno /
periculosidade / insalubridade / atividades | 5anos 52 anos Eliminacao
penosas / servico extraordinario (hora extra) /
outros adicionais
i - Adicionalde 1/3 e abono pecuniario (Férias) | 7 anos Eliminacdo
j - Desconto - Contribuicdo Sindical do
Servidor / Imposto de Renda Retido na Fonte - | 7 anos Eliminacao
IRRF / consignacdo / outros descontos
k- Dgsconto - contribuicdo para o plano de 5 anos 52 anos Eliminacio
seguridade social .
L - Desconto - pensdo alimenticia 5anos 95anos Eliminacao
m - Encargo patronal, recolhimento -
Programa de Formacdo do Patriménio do 5 anos 5 anos Eliminacio
Servidor Puablico - PASEP / Programa de ’
Integracdo Social - PIS
n - Encargo patronal, recolhimento - Fundo de 5 anos 52 anos Eliminacio
Garantia por Tempo de Servico - FGTS ’
o - Encargo patronal, recolhimento -
Contribuicdo Sindical do Empregador /| 7anos Eliminacao
Saldrio-maternidade / Imposto de renda
p - Encargos patronal, recolhimento -
Contribuicdo para o Plano de Seguridade| 5anos 95anos Eliminacao
Social
0.2.4.2 » Férias 7anos Eliminacao Férias e/ou licencas-prémio ndo gozadas.
Acidente em servico / adotante / afastamento
do conjuge ou companheiro / atividade politica
/ capacitacdo profissional / desempenho de
0.2.43 » Licencas 5anos 52 anos Eliminacao mandato classista / doenca em pessoa da

familia / gestante / paternidade / prémio por
assiduidade / servico militar / tratamento de
interesse particular / tratamento de salde
(inclusive pericia médica)
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Para exercer mandato eletivo / para depor /
servir como jurado / Convocacdo do Tribunal

0.2.4.4 » Afastamentos 5anos 52 anos Eliminacao Regional Eleitoral / suspensdo de contrato de
trabalho - CLT / para estagio experimental em
outro cargo / 6rgdo
Mudanca de domicilio de servidores /
0.2.4.5 » Reembolso de despesas 5anos 5anos Eliminacao Locomo.ga.o. / Outros reembolsos // AVISO:
Marco inicial para contagem do prazo de
guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
Alistamento eleitoral / casamento (gala) /
doacdo de sangue / falecimento de familiar
0.2.4.6 » Concessdes para ausentar-se do servico 5anos 52 anos Eliminacao (nojo) / horéario especial (para servidor
estudante, para servidor portador de
deficiéncia). teletrabalho.
Adocdo / alimentacdo, refeicdo / assisténcia
pré-escolar, creche / fardamento, uniforme /
0.2.4.7 » Auxilios 5anos 5anos Eliminacao moradia / vale-transporte / indenizacdo de
. transporte
AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
0.2.5 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO
- DISCIPLINAR
0.2.51 Denuncia. Slrldlcanua. Inguérito. Reclamacao. 5anos 95 anos Guarda Processo disciplinar / Penalidade disciplinar
Representacao Permanente
0.2.6 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE
- SOCIAL
0.2.6.1 » Beneficios
a- Seguros 5 anos 5 anos Eliminacio AVISO: Ma.rco |n|C|a~l para contagem do prazo
de guarda: aprovacdo das contas pelo TCE.
b - Auxilios: acidente / doenca / funeral / N AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
. 5anos 5anos Eliminacao ~
natalidade . de guarda: aprovacdo das contas pelo TCE.
¢ - Auxilio-reclusdo 5anos 52 anos Eliminacao
d - Aposentadoria 5anos 95anos Eliminacao
e - Aposentadoria - contagem e averbacdo de R AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
. 2 anos Eliminacao - .
tempo de servico ’ de guarda: homologacdo da aposentadoria.
f- Apos,er)tadorla - pensdo provisoria / 2 anos 5 anos Eliminacio AVISO: Marc,o |n.|C|al palrancolntagem do prazo
temporaria . de guarda: término da vigéncia.
g - Aposentadoria - pensao vitalicia 5anos 95anos Eliminacao
h - Adiantamento e empréstimo a servidores 2 anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco inicial para contagem do prazo

de guarda: quitacdo da divida.
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Inclusive planos de saude // AVISO: Marco
i - Assisténcia a saude 5anos 5anos Eliminacao inicial para contagem do prazo de guard~a:
’ aprovacdo das contas (art. 19 da Instrucdo
Normativa TCU n. 49/2005).
J—A§5|stenC|aasaude—prontuano médico do 5 anos 95 anos Eliminacio
servidor .
k - Aquisicdo de iméveis 2 anos 5anos Eliminacao AVISO: Ma.rco. |n|c~|al parla _contagem do prazo
de guarda: quitacdo da divida.
L - Ocupacdo de imodveis proprios da Unido ou A AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
2 anos 5anos Eliminacao . x
do Estado i de guarda: ap6s a desocupacao.
m - Transporte para servidores 2 anos Eliminacao
0.2.6.2 » Seguranca e medicina do trabalho
a - Prevencdo de acidentes de trabalho 5anos 52 anos Eliminacao
b - Prevencdo de acidentes de trabalho -
Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - Guarda
o LT 3anos 3anos
CIPA  (criacdo, designacdo, propostas, Permanente
relatérios e atas)
¢ - Refeitério, cantina e copa 2 anos Eliminacao Fornecimento de refeicdes
ASO - Atestado de Sadde Ocupacional;
d - Inspecdo periddica de satde 5anos Eliminacao Comprovante de Entrega de EPI -
Equipamento de Protecdo Individual.
0.2.6.3 » Previdéncia privada 5anos 52 anos Eliminacao
0.2.7 MISSAO FORA DA SEDE. VIAGEM A SERVICO
Ajuda de custo, diaria, passagem, prestacdo de
contas, relatérios de viagem, passaporte,
reserva em hotel // AVISO: Os relatérios
» Missdo fora da sede / Viagem a servico - . técnicos de viagem devem ser classificados no
0.2.71 N P 5anos 5anos Eliminacao S
com 6nus para a instituicdo ’ assunto correspondente. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda - aprovacao das
contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n°®
49/2005).
» Missdo fora da sede / Viagem a servico - R AVISO: Osrelatérios técnicos de viagem devem
0.2.7.2 - TR ’ 7 anos Eliminacao o
sem 6nus para a instituicdo ’ ser classificados no assunto correspondente.
0.2.8 DELEGACAO DE COMPETENCIA.
- PROCURACAO
0281 » Delegacdo de competéncia / Procuracdo 2 anos 5 anos Eliminacio AVISO: Marclo |n.|C|al pa.raAco.ntagem do prazo
(geral) ’ de guarda: término da vigéncia.

Departamento de Gestdo Documental
Rua Maug, 920 - Sobreloja

Alto da Gléria - Curitiba/PR

gestaoducumental@tjpr.jus.br

Pagina 9 de 24



2

¥

DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL
Secretaria-Geral

TJPR

TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO PARANA

Versao 01

Aprovada pela CPAD em 07/02/2024

e pelo Presidente do TJPR em 08/02/2024
(0052976-39.2022.8.16.6000)

» Delegacdo de competéncia / Procuracdo - R AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
0.2.8.2 5anos 5anos Eliminacao ~
ordenador de despesas . de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
0.2.9 SERVICO PROFISSIONAL TRANSITORIO: 5anos 52 anos Eliminacao ::T)Cr::as“llsernllf:lltt)acigz/o/ Q\e”s?l:arl\:lig'rc?éimicr:il g:
& AUTONOMO E COLABORADOR ' on‘agf P guarda:
vigéncia.
03 GESTAO DE MATERIAL, DE BENS
: PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
0.3.0 » GESTAO DE MATERIAL, DE BENS
- PATRIMONIAIS E DE SERVICOS (GERAL)
0.3.0.1 > Es.pf:uflca?ao, pa.dronllz.agatj, c0d|f|c§§ao,~ 2 anos Eliminacdo
previsdo, catalogo, identificacdo, classificacdo i
0.3.0.2 » Licitacdo
Dispensa, inexigibilidade, carta de fianca,
coleta de dados, coleta de precos, capacidade
a - Licitacdo (geral) 5anos 5anos Eliminacao técnica.
AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda: aprovacdo das contas pelo TCE.
b - Cadastro de fornecedores 5anos Eliminacao
0.3.0.3 » Instalacdo e manutencdo
a - Requisicao e contratacdo de servicos 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Ma.rco |n|C|a~l para contagem do prazo
de guarda: aprovacdo das contas pelo TCE.
b - Servico executado em oficina da instituicao 1ano Eliminacao
Manutencdo de elevador, ar-condicionado,
¢ - Servico de manutencdo / reparo (bem T subestacdo e gerador, limpeza, imunizacdo,
o ) 1ano Eliminacao . ~ . -
imével / veiculo) - geral § desinfestacdo, reciclagem, jardinagem,
ornamentacao, veiculo.
Manutencao de elevadores, ar-condicionado,
subestacdes e geradores, limpeza,
d - Servico de manutencdo / reparo (bem R imunizacdo,  desinfestacdo,  reciclagem,
. . 5anos 5anos Eliminacao - N .
imovel / veiculo) - pagamento i jardinagem, ornamentacdo, veiculo // AVISO:
Marco inicial para contagem do prazo de
guarda: aprovacdo das contas pelo TCE.
c ,—.Forneumento e manutengdo de servicos 1ano Eliminacao Agua e esgoto / Gas / Enérgia Elétrica
basicos (geral)
. ~ . Agua e esgoto / Gas / Energia Elétrica // AVISO:
f - Fornecimento e manutencao de servicos L T
s ’ ’ 5anos 5anos Eliminacao Marco inicial para contagem do prazo de
basicos (pagamento) N
guarda: aprovacdo das contas pelo TCE.
0.3.0.4 » Inventario
Inclusive Relatério de Movimentacdo de Bens
. Lo Guarda Imoveis - RMBI / AVISO: Marco inicial para
a - Material permanente / Patriménio 5anos 5anos x
Permanente | contagem do prazo de guarda: aprovacdo das
contas.
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b - Material de consumo 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
. de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
0.3.0.5 » Protecdo, guarda e seguranca patrimonial
a - Guarda e seguranca (geral) 2 anos Eliminacdo
b - Servico de vigilancia (geral) 1ano Eliminacdo
AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
¢ - Servico de vigilancia (pagamento) 5anos 5anos Eliminacao de guarda: aprovacdo das contas, Instrucdo
Normativa TCE.
d - Seguros (geral) 1ano Eliminacdo
B R AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
e - Seguros (pagamento) 5anos 5anos Eliminacdo de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
f - Prevencao de incéndio - treinamento de
pessoal, instalacdo e manutencao de 2 anos Eliminacao
extintores, inspecdo periddica
g - Prevencdo de incéndio - constituicdo de
. P . Guarda
brigadas de incéndio, plano, projeto e 3anos 3anos
- Permanente
relatdrio
h - Sinistro 2 anos 5 anos Eliminacio AVISO: Marco mmezl para contagem do prazo
i de guarda: conclusdo do caso.
i - Controle de portaria 2 anos Eliminacao
j— Controle de portaria - registro de S Informac6es lancadas em sistemas
o 5anos 5anos Eliminacao . . .
ocorréncia . informatizados e livros.
0.3.1 GESTAO DE MATERIAL
0311 » Compra (material permanente e de 5 anos 5 anos Eliminacio AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
consumo) i de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
0312 » Aluguel, comodato, leasing (material 5 anos 5 anos Eliminacio AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
permanente) . de guarda: aprovacao das contas pelo TCE..
0313 > Em.prestlmo, cessdo (material permanente 4 anos 5 anos Eliminacio AVISO: Marclo |n.|<:|al pa.raAcoptagem do prazo
recebido) i de guarda: término da vigéncia.
0314 » Doacao, permut'a (material permanente e 4 anos 5 anos Eliminacio
de consumo recebidos) 4
0.3.1.5 » Cessado (material de consumo recebido) 4 anos 5anos Eliminacao
0.3.1.6 » Confeccdo de impresso 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
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» Movimentacdo de material (permanente e

0317 de consumo)

Controle de estoque / Extravio, roubo,
desaparecimento / Transporte de material /
Autorizacdo de saida de material /
Recolhimento de material ao depésito.

a - Termo de responsabilidade

5anos

5anos

Eliminacao

Inclusive Relatério de Movimentacdo de Bens
- RMB ou Relatério de Movimentacdo de Bens
Méveis - RMBM // AVISO: Marco inicial para
contagem do prazo de guarda: aprovacdo das
contas pelo TCE.

b - Controle de estoque

2 anos

Eliminacao

Inclusive requisicdo, distribuicdo e Relatério
de Movimentacdo de Almoxarifado - RMA //
AVISO: Para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes, observar os
prazos da legislacdo especifica vigente.

¢ - Extravio, roubo, desaparecimento

2 anos

5anos

Eliminacao

AVISO: Para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes, observar os
prazos da legislacdo especifica vigente. Marco
inicial para contagem do prazo de guarda:
conclusdo do caso.

d - Transporte de material

2 anos

Eliminacao

AVISO: Para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes, observar os
prazos da legislacdo especifica vigente.

e - Autorizacdo de saida de material

1ano

Eliminacao

AVISO: Para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes, observar os
prazos da legislacdo especifica vigente.

f - Recolhimento de material ao depésito

2 anos

Eliminacao

AVISO: Para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes, observar os
prazos da legislacao especifica vigente.

» Alienacdo, baixa (material permanente e de

0.3.1.8
consumo)

a-Venda

5anos

5anos

Eliminacao

Inclusive leildo // AVISO: Marco inicial para
contagem do prazo de guarda: aprovacdo das
contas pelo TCE.

b - Cessdo, doacdo, permuta.

4 anos

5anos

Eliminacao

GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE

0.3.2 SERVICOS

0.3.2.1 » Bensimoveis

a - Bensimdveis - projeto, planta e escritura

3anos

3anos

Guarda
Permanente

E opcional a reproducdo dos documentos
previamente ao recolhimento, para que o
6rgao permaneca com cépias para consulta.

b - Condominio

5anos

5anos

Eliminacao

AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda: aprovacdo das contas pelo TCE.
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Guarda AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
c- Compra 5anos 5anos ~
Permanente | de guarda: aprovacao das contas.
d - Cessdo, doacdo, permuta (bens imoveis Guarda
L 3anos 3anos
adquiridos) Permanente
e - Locacdo, arrendamento, comodato 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
’ i de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
f - Alienacio - venda 5 anos 5 anos Guarda AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
’ Permanente | de guarda: aprovacao das contas.
. ~ ~ ~ Guard
g - Alienacdo - cessdo, doacdo, permuta 3anos 3anos uarda
Permanente
h - Desapropriacdo, reintegracdo de posse, Guarda AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
S . 5anos 5anos ~
reivindicacdo de dominio, tombamento Permanente | de guarda: aprovacao das contas.
i - Obras (reforma, recuperacdo, restauracdo, Guarda AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
~ 5anos 5anos ~
construcdo) Permanente | de guarda: aprovacao das contas.
0.3.2.2 » Veiculos
R AVISO: M inicial t
a - Compra, aluguel 5anos 5anos Eliminacao S0: Marco |n|C|a~ para contagem do prazo
de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
b - Cessdo, doacdo, permuta, transferéncia L
. L 4 anos 5anos Eliminacao
(veiculos adquiridos) ’
¢ - Cadastro, licenciamento, emplacamento, R AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
2 anos 5anos Eliminacao . ~ .
tombamento . de guarda: alienacdo do veiculo.
d - Alienacdo - venda 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
’ . de guarda: aprovacdo das contas pelo TCE.
e - Alienacdo - cessao, doacdo, permuta, S
P ’ 4anos 5anos Eliminacao
transferéncia ’
f - Abastecimento 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
i de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
g - Acidente (sem vitimas), infracdo, multa 5anos 5anos Eliminacdo AVISO: Marco |n|<:|a~l para contagem do prazo
’ i de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
. o . . S AVISO: M inicial t d
h - Acidente (com vitimas), infracdo, multa 5anos 15anos Eliminacao arco inicia: para contagem do prazo
de guarda: aprovacao das contas.
i - Controle de uso de veiculos (requisicao,
autorizacdo para uso fora do horario de 2 anos Eliminacao
expediente, estacionamento, garagem)
0.3.2.3 » Mudanca
a - Mudanca (geral) 1ano Eliminacéo
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_ R AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
b - Mudanca (pagamento) 5anos 5anos Eliminacao de guarda: aprovacio das contas pelo TCE.
0.3.2.4 » Uso de dependéncia 2 anos Eliminacao
0.4 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
0.4.0 ORCAMENTO E FINANCAS (GERAL)
0.4.0.1 » Recolhimento de tributos, impostos e taxas 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|C|al~para contagem do prazo
de guarda - aprovacao das contas.
0.4.0.2 » Compra e subscricdo de acdes 5anos 5anos Guarda AVISO: Marco |n|C|al~para contagem do prazo
Permanente | de guarda - aprovacao das contas.
0.4.03 » Fixacdo de custos de servicos 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|C|al~para contagem do prazo
7 ’ i de guarda - aprovacdo das contas.
0.4.0.4 » Devolucdo ao Erério 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
. . de guarda.
0.4.0.5 » Restituicdo de rendas arrecadadas 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
. . de guarda.
0.4.1 GESTAO ORCAMENTARIA
0.4.11 » Programacao orcamentdria
a - Previsdo orcamentéria 2 anos Eliminacao
b - Proposta orcamentdria 5anos 5anos Guarda
Permanente
¢ - Detalhamento de despesa 2 anos Eliminacao
d - Retificacdo orcamentaria. Crédito Guarda Crédito suplementar, crédito especial, crédito
. 5anos 5anos -
adicional Permanente | extraordinario
0.4.1.2 » Execucdo orcamentdria
a - Descentralizacdo de recurso - distribuicao R AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
L. 5anos 5anos Eliminacao ~
orcamentaria i de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
b - Acompanhamento de despesa mensal - L AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
P 5anos 5anos Eliminacao ~
pessoal / divida § de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
¢ - Plano operativo. Cronograma de N AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
5anos 5anos Eliminacao ~
desembolso i de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
0.4.2 GESTAO FINANCEIRA
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0.4.2.1 » Programacdo financeira de desembolso 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
Receita, despesa // AVISO: Marco inicial para
0.4.2.2 » Execucdo financeira 5anos 5anos Eliminacao contagem do prazo de guarda: aprovacdo das
contas pelo TCE.
. . . Receita, despesa // AVISO: Marco inicial para
a - Receita (receita corrente, receita de L «
S S 5anos 5anos Eliminacao contagem do prazo de guarda - aprovacao das
capital, ingresso extraordinario)
contas.
Receita, despesa // AVISO: Marco inicial para
b - Despesa (despesa corrente, despesa de T «
. 5anos 5anos Eliminacao contagem do prazo de guarda - aprovacao das
capital)
contas.
0.4.3 GESTAO DE FUNDO ESPECIAL 5anos | 5anos | CEliminagao | AvIo0: Marco inicial para contagem do prazo
i de guarda: aprovacao das contas
0.4k CONCESSAO DE BENEFICI0S, ESTIMULOS E
o INCENTIVOS
) ) Guarda AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
a - Financeiro 5anos 5anos ~
Permanente | de guarda - aprovacao das contas.
b - Crediticio 5 anos 5 anos Guarda AVISO: Marco |n|C|al~para contagem do prazo
Permanente | de guarda - aprovacao das contas.
0.4.5 OPERACAO BANCARIA
Pagamentos em moeda estrangeira // AVISO:
0.4.51 » Conciliacdo bancaria 5anos 5anos Eliminacao Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas.
0.4.5.2 » Gestdo de conta Unica 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|C|al~para contagem do prazo
i de guarda - aprovacao das contas.
0453 » Gestdo de contas correntes bancérias: tipo 5 anos 5 anos Eliminacio AVISO: Marco |n|C|al~para contagem do prazo
AB,C,DeE i de guarda - aprovacao das contas.
0.4.5.4 » Pagamento em moeda estrangeira 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|CIal~para contagem do prazo
i de guarda - aprovacdo das contas.
0.4.5.5 » Gestdo de contas especiais 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|c:|al~para contagem do prazo
de guarda - aprovacao das contas.
0.4.6 DEMONSTRACAO CONTABIL (BALANCOS. 5 anos 5 anos Guarda AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
o BALANCETES) Permanente | de guarda: aprovacao das contas.
0.4.7 CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA.
» Prestacdo de contas. Tomada de contas A
Guarda AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
0.4.7.1 5anos 5anos ~
Permanente | de guarda: aprovacao das contas.
» Tomada de contas especial o
Guarda AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
0.4.7.2 5anos 5anos ~
Permanente | de guarda: aprovacao das contas.
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o GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA
: INFORMACAO
0.5.0 GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA
- INFORMACAO (GERAL)
0.5.0.1 » Publicacdo de matérias no Diario Oficial 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
’ ’ de guarda: aprovacdo das contas pelo TCE
» Publicacdo de matérias em outros veiculos L AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
0.5.0.2 R 5anos 5anos Eliminacao ~
de comunicacao i de guarda: aprovacao das contas pelo TCE
GESTAO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO (livros,
0.5.1 i X Lol
periddicos, folhetos, boletins e audiovisuais)
Guarda Normas, manuais e boletins // AVISO: Marco
0.5.11 » Documentacdo bibliografica (geral) 3anos 3anos inicial para contagem do prazo de guarda:
Permanente . C oA
término da vigéncia.
0.5.1.2 » Aquisicdo
a - Compra - inclusive assinatura de periddico 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
b - Doacdo, permuta 4 anos 5anos Eliminacao
0.51.3 » Registro
a - Registro (geral) 2 anos Eliminacdo
b - Livro tombo Guarda
Permanente
0.5.1.4 » Catalogacao, classificacdo e indexacdo 2 anos Eliminacao
0.5.1.5 » Referéncia e circulacdo 2 anos Eliminacao
05156 > Inventario 5 anos 5 anos Guarda AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
Permanente | de guarda: aprovacdo das contas.
0.5.2 GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
Norma, manual, pesquisa sobre proveniéncia.
» Documentacdo arquivistica: gestdo de Guarda Codigo de Classificacio de Documentos.
0.5.21 vaoarg 9 3anos 3anos Tabela de temporalidade /AVISO: Marco inicial
documentos e sistema de arquivos (geral) Permanente e
para contagem do prazo de guarda: término da
vigéncia.
» Producao de documentos. Levantamento.
0.5.2.2
Fluxo
a - Producdo de documentos. Levantamento. R
4 anos Eliminacao
Fluxo (geral) ’
b - Diagnéstico 3anos 3anos Guarda
Permanente
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» Protocolo: recepcdo, cadastro, tramitacdo e
0.5.2.3 s
expedicdo de documentos.
a - Protocolo: recepcéo, cadastro, tramitacao S
o 2 anos Eliminacao
e expedicdo de documentos (geral) "
A guarda permanente refere-se a informacao,
. Guarda . L
b - Registro do andamento processual 3anos 3anos sendo permitida a eliminacdo do suporte
Permanente .
original.
0.5.2.4 » Assessoramento técnico 5anos Eliminacao
0.5.2.5 » Classificacdo e arquivamento 2 anos Eliminacao
0.5.2.6 » Politica de acesso aos documentos
a - Politica de acesso aos documentos (geral) 3anos 3anos Guarda
Permanente
b - Consulta, empréstimo 1ano Eliminacao AVISO: Ma.rco |n|C|a~l para contagem do prazo
de guarda: devolucdo do documento.
0.5.2.7 » Destinacdo de documentos
a - Andlise, avaliacao, selecdo 3anos 3anos Guarda
’ ’ Permanente
b - Eliminac&o (termo, listagem e edital de Guarda
A L 5anos
ciéncia de eliminacdo) Permanente
¢ - Transferéncia, recolhimento (guia e termo
N . x Guarda
de transferéncia / guia, relacdo e termo de 5anos
. . . Permanente
recolhimento / listagem descritiva do acervo)
. - Guarda . P
0.5.2.8 » Registro e autuacdo de processos 3anos 3anos Livro tombo, ata de distribuicdo.
Permanente
0.5.3 GESTAO DE ACERVO MUSEOLGGICO
Guarda Norma e manual // AVISO: Marco inicial para
0.5.31 » Gestdo de Acervo Museoldgico (geral) 3anos 3anos contagem do prazo de guarda: término da
Permanente N
vigéncia.
0.5.3.2 » Aquisicdo
a- Compra 5 anos 5 anos Eliminagsio AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
b - Doacdo, permuta 4anos 5anos Eliminacao
¢ - Certificado de doacdo de peca Guarda
L 2 anos
museoldgica Permanente
0.53.3 » Registro
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a - Registro (geral) 2 anos Eliminacdo
b - Livro tombo Guarda
Permanente
0.5.3.4 » Catalogacdo e classificacdo 2 anos Eliminacao
0.53.5 » Referéncia e circulacdo 2 anos Eliminacao
053.6 > Prggrama de hIStOFI.a ?ral (Entrevistas. 2 anos Guarda
Depoimentos. Transcricges) Permanente
0.5.3.7 » Meméria institucional 2 anos Guarda
Permanente
0.5.3.8 > Inventario 5 anos 5 anos Guarda AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
Permanente | de guarda: aprovacao das contas.
0.5.4 UNIFORMIZACAO DO ENTENDIMENTO
- JURiDICO
0541 > Ana’llsei, descricdo, indexacdo e pesquisa 1ano Eliminacio
em acordaos .
0.5.4.2 » Simula. Enunciado 2 anos Guarda
Permanente
Inclusive edicdo ou coedicdo de publicacdes
0.5.5 PRODUCAO EDITORIAL em geral produzidas pelo 6rgdo em qualquer
suporte.
0.5.51 » Editoracdo. Programacdo visual 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
de guarda: aprovacao das contas pelo TCE..
0.5.5.2 » Distribuicdo. Promocdo. Divulgacdo 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|<:|a~l para contagem do prazo
de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
0.553 » Edicdo. Coedicdo 5anos 5anos Guarda
’ ’ Permanente
0.5.6 REFORMATACAOQ
» Projetos, estudos e normas sobre Guarda
0.5.6.1 . . o 3anos 3anos
microfilmagem e digitalizacdo Permanente
0.5.6.2 » Microfilmagem e Digitalizacdo (geral) 2 anos Eliminacao
0.5.7 CONSERVACAO E PRESERVACAO DE
e ACERVOS
0.5.71 » Desinfestacdo, higienizacao
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a - Desinfestacdo, higienizacdo (geral) 2 anos Eliminacdo
b - Desinfestacao, higienizacdo (pagamento) 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
0.5.7.2 » Controle das &reas de armazenamento 2 anos Eliminacao
0.5.7.3 » Restauracao de documentos
a - Restauracdo de documentos (geral) 2 anos Eliminacao Inclusive encadernacdo.
Inclusive encadernacdo // AVISO: Marco inicial
b - Restauracdo de documentos (pagamento) 5anos 5anos Eliminacao para contagem do prazo de guarda: aprovacdo
das contas pelo TCE.
0.5.8 GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ
» Desenvolvimento e controle de sistemas Guarda AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
0.5.8.1 . ) 3anos 3anos L oA
informatizados Permanente | de guarda das normas: término da vigéncia.
Inclusive licenca e registro de uso e compra;
Guarda Manuais técnicos;
0.5.8.2 » Programa. Sistema. Rede (instalacdo) 3anos 3anos Manuais do usuario;
Permanente N
AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda das normas - término da vigéncia.
0.5.8.3 » Contratacdo de prestacdo de servicos
a - Contratacdo de prestacdo de servicos T
2 anos Eliminacao
(geral) C
b - Contratacdo de prestacdo de servicos S AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
5anos 5anos Eliminacao ~
(pagamento) . de guarda: aprovacdo das contas pelo TCE.
0584 | 2 Adm'mllstragao dainfraestrutura
tecnologica
a - Projeto de manutencao 3anos 3anos Guarda
Permanente
b - Gerenciamento e uso 5anos 5anos Eliminacao
0.5.8.5 » Administracdo de banco de dados
a - Instalacdo e configuracdo 3anos 3anos Guarda
Permanente
b - Gerenciamento e uso 5anos 5anos Eliminacao
0.5.9 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
» Projetos, estudos e normas sobre Guarda
0.5.9.1 ~ 3anos 3anos
reproducdo de documentos. Permanente
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0.5.9.2 » Fornecimento de cépias de documentos

a - Fornecimento de cdpias de documentos

imagem

2 anos Eliminacao
(geral) C
b - Fornecimento de cépias de documentos R AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
5anos 5anos Eliminacao ~
(pagamento) ’ de guarda - aprovacao das contas.
0.6 GESTAO DOS SER\{'Il;OS POSTAIS E DE
: TELECOMUNICACOES
0.6.0 SERVICO POSTAL
0.6.0.1 » Servico postal (geral) 2 anos 5anos Eliminacao
Nacional / Internacional - Sistema Express
0.6.0.2 » Servico de entrega expressa - SEDEX 5anos 5anos Eliminacao Mail Service - EMS // AVISO: M.arco |n|r:|a~l para
contagem do prazo de guarda: aprovacdo das
contas pelo TCE.
0.6.03 » Servico dF cgleta, transporte e entrega de 5 anos 5 anos Eliminacio AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
correspondéncia agrupada - malote . de guarda: aprovacdo das contas pelo TCE.
0.6.0.4 » Mala oficial 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
i de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
0.6.1 TELECOMUNICACAO
Instalacdo, conservacdo, reparo // AVISO:
0.6.1.1 » Servico de radiofrequéncia 5anos 5anos Eliminacao Marco inicial para contagem do prazo de
guarda: aprovacdo das contas pelo TCE.
Instalacdo, conservacdo, reparo // AVISO:
0.6.1.2 » Servico de telex 5anos 5anos Eliminacao Marco inicial para contagem do prazo de
guarda: aprovacdo das contas pelo TCE.
0.6.1.3 » Servico de telefonia. Servico de fax
a - Registro de ligacoes 2 anos Eliminacao
b - Instalacdo, transferéncia, manutencéo, R AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
5anos 5anos Eliminacao ~
reparo i de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
¢ - Divulgacéo de listas telefonicas internas 5anos Eliminacao AVISO: Marco inicial par,a cc.)ntagen) (jo prazo
de guarda das normas: término da vigéncia.
d - Conta telefonica 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
i de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
0.6.14 » Servico de transmissao de dados, voz e 5 anos 5 anos Eliminagsio AVISO: Marco inicial para contagem do prazo

de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
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0.7 RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES 1ano Eliminacio
: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES ’
0.8 MAGISTRATURA
0.8.0 MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS
Guarda Processo de nomeacdo de Juizes substitutos e
0.8.0.1 » Nomeacao 2 anos 5anos de desembargadores pelo quinto
Permanente G
constitucional.
0.8.0.2 » Atos de Nomeacao 5anos 5anos Eliminacao Ato de nomeacao (original).
Guarda .
0.8.0.3 » Posse 10anos Livro de posse e termos de posse.
Permanente
Promocdo, remocao, opcdo, lotacdo, permuta
» Movimentac&o (de primeira instancia, de Guarda etc. Atos de movimentacdo, editais de
0.8.0.4 Al - . 2 anos 3anos N = . N
segunda instancia e de juizes substitutos) Permanente promocdo e remocdo, Atas (movimentacdo e
controle).
0.8.05 > Prorpggao/Quadro estatistico de 2 anos Eliminacio
produtividade .
0.8.06 > P.ronlwols;ao/Senten;a de juizes em periodo 2 anos 5 anos Eliminacio
de vitaliciamento .
. G Guarda
0.8.0.7 » Promocdo/Processo de vitaliciamento 2 anos 5anos
’ Permanente
N ~ Guarda . . _—
0.8.0.8 » Requisicdo/Cessdo 2 anos 5anos Portarias (disposicdo para CNJ, STJ e STF).
Permanente
. Guarda .
0.8.0.9 » Desligamento 2 anos 5anos Processos e atos de exoneracao.
Permanente
0.8.1 ELEICAO DE MAGISTRADOS
» Eleicdo de magistrados para administracao Guarda Processo de eleicdo, atas, oficios e demais
0.8.1.1 . 2 anos 5anos
e outros cargos de direcdo Permanente | documentos.
» Eleicdo de magistrados para administracdo
0.8.1.2 e outros cargos de direcdo - cédulas de 2 anos Eliminacao AVISO: guarda até o término do mandato.
votacdo
» Indicacdo para ocupacdo de cargo de juiz
- A . - Guarda
0.8.1.3 auxiliar (Presidéncia, 1° Vice e juiz 5anos
Permanente
corregedor)
» Posse em cargos de administracdo e outros Guarda Livros de Posse, Termos de Posse,
0.8.1.4 L 10anos .
cargos de direcdo Permanente | desligamento.
0.8.2 ASSENTAMENTO FUNCIONAL DE
e MAGISTRADOS
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0.8.2.1 | Fichas funcionais Guarda
Permanente
0.8.2.2 > |nC|.£JSEIO de dependeqtes pglra.flns de 2 anos 5anos Guarda Processos de inclusdo/exclusdo.
deducdo de IR e/ou previdenciarios Permanente
Copias de documentos de identificacdo,
0.8.2.3 » Averbacdo de documentos 5anos Eliminacao diplomas, certificados,  certiddes de
nascimento, casamento, obito etc.
0.8.2.4 » Recadastramento anual 2 anos Eliminacao Formulario.
0.8.2.5 > Recadastramento de magistrados 2 anos 30anos Eliminacao Processo de recadastramento.
aposentados i
0826 > Cv.ertldoes grlg.|n~a|s de tempo de 1ano Guarda
servico/contribuicdo Permanente
0.8.2.7 » Certid6es expedidas 2 anos 30anos Eliminacao Certiddes expedidas (dados funcionais).
. s . Guarda Cox .
0.8.2.8 » Declaracdo. Certiddo. Informacdo 1ano 30anos Processo de certiddes expedidas no ano.
. . Permanente
Solicitacdo de emissdo de identidade
. . L funcional, comprovante de entrega de
0.8.2.9 » |dentidade Funcional 3anos Eliminacao identidade funcional. Atualizacdo de dados
cadastrais.
0.8.3 DESIGNACAO DE MAGISTRADOS
0.831 > Substituicso 1ano 3 anos Eliminacio Portarle.ls e Processos de Portaria/Designacdo
’ i de Magistrado.
0832 » Cooperacio 1ano 3anos Eliminacio Portarla'ls e Processos de Portaria/Designacao
. . de Magistrado.
0.83.3 » Folga de plantdo/cooperacdo 1ano 3anos Eliminacao Portarla.ls e Processos de Portaria/Designacdo
i i de Magistrado.
0.8.4 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS.
~ P . - tempo
0.8.4.1 > Ise.n(,:ao de contribuicdo previdenciaria necessari | 95anos Eliminacao Processos de isencao.
e/ouimposto de renda o i ’
tempo
0.8.4.2 » Pensdo alimenticia necessari | 95anos Eliminacao Processos de pensao alimenticia.
0
tempo - .
0.8.4.3 » Férias necessari 7 anos Eliminacao Escala . d.e ferias de maglsfrac.ios,
o i transferéncias, cancelamentos e desisténcias.
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Licencas: prémio, tratamento de saude propria
tempo e em pessoa da familia, acidente em servico,
0.8.4.4 » Faltas Justificadas, Folgas e Licencas necessari | 51anos Eliminacao gestacdo, adocdo, paternidade, interesse
o} particular, desempenho de mandato classista,
nojo e gala.
0.8.4.5 » Licencas especiais
a - Folga de plantdo 5anos 20 anos Eliminacao Concessdo e gozo.
b - Falta abonada 5anos 20 anos Eliminacao
0.8.4.6 » Licencas-prémio e/ou férias ndo gozadas 5anos 52 anos Eliminacao
0.8.4.7 » Devolucdo de Valores 5anos 5anos Eliminacao AVISO: Marco |n|C|a~l para contagem do prazo
i i de guarda: aprovacao das contas pelo TCE.
0.8.5 PREVIDENCIA
0.8.5.1 » Aposentadoria 5anos 95anos Eliminacao Processo de aposentadoria.
AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
0.8.5.2 » Diligéncia do Tribunal de Contas 2 anos 2 anos Eliminacao de guarda: homologacdo da aposentadoria
pelo TCE.
AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
0.8.5.3 » Audiéncia do Tribunal de Contas 2 anos 2 anos Eliminacao de guarda: homologacdo da aposentadoria
pelo TCE.
0.8.6 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
e MAGISTRADOS
0.8.6.1 » Pauta Administrativa 2 anos 20 anos Eliminacao
0.8.6.2 » Penalidades disciplinares 5anos 95anos Guarda Procedllment? proprlamen.te ’d|to,' pedido de
Permanente | reconsideracdo e recurso hierarquico.
08623 > (?onsultas/orlentagoes, providéncias e 2 anos 5 anos Eliminacio
registro de reclamacao .
x Guarda
0.8.6.4 » Representacdo por excesso de prazo 3anos 5anos
Permanente
o Guarda
0.8.6.5 » Reclamacao disciplinar 5anos 5anos
’ Permanente
0.8.6.6 » Recurso disciplinar de Magistrado 3anos 5anos Guarda
Permanente
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0.8.6.7 » Revisdo disciplinar

Guarda
3anos 5anos
Permanente
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