PORTARIA GPR N.114, DE 18 DE MARCO DE 2002.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS, no uso de suas atribui¢ées legais, tendo em
vista a implantacdo do Plano de Gestao das Informac¢des Arquivisticas do Tribunal, conforme contido no PA. N.3.755/2002, e

Considerando que é dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecao especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacéo;

Considerando que a organizacédo da documentacéo publica € um dos meios pelo qual o cidadéo tem acesso aos instrumentos de garantia
de seus direitos;

Considerando a necessidade de uma politica integrada de padronizacao, classificacdo, avaliacdo, descricdo, preservacao e eliminacao
dos documentos administrativos, conforme consta do Plano de Gestdo Documental deste Tribunal de Justica do Distrito Federal e Territorios
aprovado no Processo Administrativo N. 12.588/99;

Considerando, ainda, a instituicdo da Comissao Permanente de Avaliagdo Documental do Tribunal de Justica do Distrito Federal e
Territérios — Area Administrativa, aprovada pelo Presidente desta Corte por meio da Portaria/GPR N. 730, de 30 de outubro de 2000,

RESOLVE:

Art. 1°- Aprovar o Cadigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos — Area Administrativa (Anexo 1),
com a finalidade de agrupar os documentos administrativos de acordo com as funcgdes, processos, atividades, estrutura organizacional e
objetivos da instituicdo, visando a recuperacdo dos documentos no contexto do acervo arquivistico, bem como a execucao de servigos
técnico-arquivisticos de avaliagdo, selecdo, transferéncia e eliminacéo.

Art. 2°- O Cddigo de Classificacdo estruturado em classes, subclasses, grupos e subgrupos relativos as atividades meio da Instituicéo,
bem como os prazos previstos para eliminagéo seréo aplicados em conformidade com a Resolugéao N. 04/96, do CONARQ — Conselho Nacional
de Arquivos.

Art. 3°- Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Desembargador EDMUNDO MINERVINO
Presidente

PUBLICADO NO DJ SECAO 3

Fl. 14 De 25/03/2002




PORTARIA GPR N.114, DE 18 DE MARCO DE 2002.
(Publicada em 25/03/2002 no D.J. Secédo 3 na pag. 14)

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS, no uso de suas atribuigdes legais, tendo em
vista a implantacédo do Plano de Gestao das Informacdes Arquivisticas do Tribunal, conforme contido no PA. N.3.755/2002, e

Considerando que € dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecéo especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracéo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacéo;

Considerando que a organizacdo da documentacgédo publica € um dos meios pelo qual o cidad&o tem acesso aos instrumentos de garantia
de seus direitos;

Considerando a necessidade de uma politica integrada de padronizacao, classificacdo, avaliacdo, descricdo, preservacao e eliminagédo
dos documentos administrativos, conforme consta do Plano de Gestdo Documental deste Tribunal de Justica do Distrito Federal e Territérios
aprovado no Processo Administrativo N. 12.588/99;

Considerando, ainda, a instituicdo da Comissao Permanente de Avaliacdo Documental do Tribunal de Justica do Distrito Federal e
Territérios — Area Administrativa, aprovada pelo Presidente desta Corte por meio da Portaria/GPR N. 730, de 30 de outubro de 2000,

RESOLVE:

Art. 1°- Aprovar o Cédigo de Classificacio de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos — Area Administrativa (Anexo 1),
com a finalidade de agrupar os documentos administrativos de acordo com as funcdes, processos, atividades, estrutura organizacional e
objetivos da instituicdo, visando a recuperacdo dos documentos no contexto do acervo arquivistico, bem como a execucdo de servigos
técnico-arquivisticos de avaliacdo, selecao, transferéncia e eliminacéo.

Art. 2°- O Cadigo de Classificacdo estruturado em classes, subclasses, grupos e subgrupos relativos as atividades meio da Institui¢éo,
bem como os prazos previstos para eliminacéo serdo aplicados em conformidade com a Resolugéo N. 04/96, do CONARQ — Conselho Nacional
de Arquivos.

Art. 3°- Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Desembargador EDMUNDO MINERVINO
Presidente

PUBLICADO NO DJ SECAO 3

Fl.14a 31 De 10/04/2002




' ANEXO | DA PORT. GPR N. 114/2002 (*)
CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS AREA ADMINISTRATIVA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS AREA ADMINISTRATIVA
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DOCUMENTOS

3 — CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

4 — TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

1 - CODIGO

1.1 — estruturacéo do Cdédigo
Classe 000 Administracdo Geral
Subclasses 010 Organizacao e Funcionamento

020 Gestao de Recursos Humanos

030 Gestao de Recursos Materiais

040 Gestdo de Bens Iméveis

050 Gestao de Recursos orcamentarios e Financeiros

060 Gestao de Recursos Informacionais

070 (Vago)

080 (Vago)

090 Outros Assuntos referentes a Administracao Geral
Classe 900 Assuntos Diversos

1.2 — descricéo do conteudo das classes e subclasses
000 Administracdo Geral



A CLASSE ADMINISTRAGAO GERAL E FORMADA PELOS DOCUMENTOS RELACIONADOS AS ATIVIDADES DE ADMINISTRAGAO INTERNA DO TRIBUNAL
DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS (TJDFT), AS QUAIS VIABILIZAM O SEU FUNCIONAMENTO E O ALCANCE DA MISSAO PARA A QUAL FOI
CRIADO. TRATA-SE DA GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS, INFORMACIONAIS, MATERIAIS E FINANCEIROS.

010 Organizacao e Funcionamento
A subclasse Organizacdo e Funcionamento é formada pelos documentos relativos a criagdo, estruturacdo, funcionamento e
organizacao interna do TJDFT.

020 Gestao de Recursos Humanos

A subclasse Gestédo de Recursos Humanos é formada pelos documentos relacionados aos direitos e obrigacdes dos Servidores,
Magistrados, Oficiais e Serventuarios dos Oficios Extrajudiciais, de acordo com a legislacéo vigente, bem como os direitos e obrigacdes do
TJIDFT no que tange a assisténcia, protecao ao trabalho e concesséo de beneficios, além do desenvolvimento, treinamento e capacitagéo.

030 Gestéo de Recursos Materiais

A subclasse Gestdo de Recursos Materiais € formada pelos documentos relativos a administracdo dos bens materiais do TIDFT,
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as formas de aquisi¢éo e alienacgéo, o controle do estoque e da distribuicao,
a conservacgao e reparo e a contratacdo de servicos.

040 Gestéo de Bens Imdveis

A subclasse Gestdo de Bens Imdéveis é formada pelos documentos relativos a administragdo dos bens patrimoniais e imoveis
pertencentes ao TIDFT. Incluem-se, neste caso, as formas de aquisi¢cao e alienacdo, bem como os servicos de manutencéo, limpeza e
recuperacao.

050 Gestéo de Recursos Or¢camentérios e Financeiros

A subclasse Gestdo de Recursos Financeiros é formada pelos documentos relacionados a previsdo e execucado orcamentaria e as
operacles contabeis - financeiras referentes ao uso dos recursos publicos e comprovacdo de receita e despesa. Incluem, ainda, a
movimentac&o de conta - corrente, balancos e prestacdes de contas.

060 Gestéo de Recursos Informacionais

A subclasse Gestao de Recursos Informacionais € formada pelos documentos relativos a publicagédo, producéo editorial, preparo,
impressao e distribuicdo de matérias, bem como a aquisicédo, controle, distribuicdo e acesso a documentacao bibliografica do TIDFT.
Incluem-se, ainda, os documentos referentes a producao, controle, avaliagdo, arquivamento e destinagdo de documentos arquivisticos,
como também os documentos relacionados com as atividades de informatica. Aglutina-se a essa classe os Servicos de Comunicagoes,
que é formada pelos documentos sobre a instalacdo, manutencao, operacéo e uso dos recursos e servigos postais, de telecomunicacdes
e de tecnologias da informacéo.



070 (Vago)
A subclasse 070 esta reservada para futuras expansoes.

080 (Vago)
A subclasse 080 esta reservada para futuras expansoes.

090 Outros Assuntos referentes a Administracéo Geral
A subclasse Outros Assuntos referentes a Administracdo Geral é formada por documentos de carater genérico, descontinuo.

Classe 900 Assuntos Diversos
A classe Assuntos Diversos refere-se aos documentos de carater genérico que se relacionam com as diversas atividades
desenvolvidas pelo TIDFT.

INDICE DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SERIE DOCUMENTAL CODIGO
Abastecimento, Limpeza, Manutencéo e Reparo de Veiculos 037.4
Abono Pecuniario 024.13
Abono Provisorio ou Permanéncia em Servigo 023.111
Acdao Disciplinar 024
Acidentes, InfracOes e Multas 037.5
Acdes Trabalhistas ou Reclamacdes Trabalhistas 029.2
Acompanhamento da Midia 012.1
Acompanhamento de Despesa Mensal (Pessoal/Divida) 051.22
Acompanhamento Parlamentar 012.3
Acordos 003
Acordos Trabalhistas 020.3
Acordos, Ajustes, Contratos, Convénios 003
Adiantamentos e Empréstimos a Servidores 025.191
Adicionais (Tempo de Servico, Noturno, Periculosidade, Insalubridade, Atividades Penosas e Servico 024.13
Extraordinario)

Adicional de 1/3 024.13
Adicional de Atividades Penosas 024.13
Adicional de Férias 024.13
Adicional de Insalubridade 024.13
Adicional de Servico Extraordinario 024.13




SERIE DOCUMENTAL CODIGO
Adicional Noturno 024.13
Adicional Periculosidade 024.13
Adicional por Tempo de Servico 024.13
Admissao de Pessoal 022.11

Admissao, Aproveitamento, Contratacdo, Nomeacédo, Readmissdo, Reconducédo, Readaptacao de Pessoal 022.11

Afastamento para Depor 023.4
Afastamento para Exercer Mandato Eletivo 023.4
Afastamentos para Servir como Jurado 023.4
Agradecimentos 012.92
Agua e Esgoto 041.1
Ajustes 003
Alienacdo de Iméveis 043
Alienacéo de Material 034
Alienacao de Material Bibliogréafico 063.5
Alienacéo de Veiculos 037.3
Alistamento Eleitoral 023.91
Alteracfes Salariais 022.03
Aluguéis de Linhas Telefénicas 066.421
Aluguel de Veiculos 037.12
Aluguel, Comodato e Leasing de Material Permanente 031.12
Andlise de Atos de Pessoal 004.1
Analise de Outros Atos Administrativos 004.2
Andlise, Avaliacdo e Selecdo de Documentos 062.61
Aperfeicoamento e Treinamento 021.3
Aposentadoria 025.13
Aproveitamento de Pessoal 022.11
Apuracao de Responsabilidade e Acao Disciplinar 024
Aquisicdo de Equipamentos, Pecas e Acessorios para Veiculos 037.6
Aquisicao de Imoveis 042
Aquisicéo de Linhas Telef6nicas 067.422
Aquisicdo de Material 031
Aquisicao de Material Bibliogréafico 063.1
Aquisicdo de Material de Consumo

Aquisicdo de Material Permanente

031.21




SERIE DOCUMENTAL CODIGO
Aquisicao de Veiculos 037.1
Armazenamento de Jurisprudéncia 064.4
Armazenamento e Depdsitos de Documentos 062.71
Arrendamento de Imoveis 042.5
Assentamentos Individuais 020.4
Assisténcia a Saude 025.14
Assisténcia a Saude Externa 025.142
Assisténcia a Saude Interna 025.141
Assisténcia e Seguridade Social 025
Assisténcia Técnica aos Setores na Area de Arquivo e Protocolo 062.3
Assisténcia Técnica de Informética 061.3
Associacoes Culturais de Amigos e de Servidores 993
Assuntos Diversos 900
Assuntos Transitérios 990
Audiéncias, Despachos, Reunides 010.3
Audiovisuais 063
Autorizacao para Uso de Veiculo fora do Horario de Expediente 037.912
Auxilio Alimentacéo 023.92
Auxilio Assisténcia Pré-Escolar 023.92
Auxilio Creche 023.92
Auxilio Doenca 025.12
Auxilio Fardamento ou Uniforme 023.92
Auxilio Funeral 025.12
Auxilio Moradia 023.92
Auxilio Natalidade 025.12
Auxilio Recluséo 025.12
Auxilio Refeicédo 023.92
Auxilio Vale-Transporte 023.92
Auxilios (Acidente, doenca, funeral, natalidade e recluséao) 025.12
Auxilios: Alimentacdo, Refei¢do, Assisténcia Pré-Escolar, Creche, Fardamento ou uniforme, Moradia, 023.92
Vale-Transporte

Avaliacéo de Pessoal 021.2
Beneficios 025.1
Cadastro de Fornecedores 030.1




SERIE DOCUMENTAL CODIGO

‘Cadastro, Licenciamento, Emplacamento e Tombamento de Veiculos 037.2
‘Campanhas Institucionais, Publicidade 012.93
Captacéao de Jurisprudéncia 064.1
Cartas de Apresentacéo e Recomendacao 991
Carteira de ldentidade Funcional 020.2
Casamento 023.91
Catalogacao, Classificacao e Indexacdo (Processamento Técnico) de Material Bibliografico 063.3
Cesséao de Imoveis 042.2
Cessdao de Imoveis (alienacao) 043.2
Cessdao, Doacao e Permuta de Material (alienacéo) 034.2
Cesséo, Doacdo, Permuta e Empréstimo de Material de Consumo 031.22
Cessdao, Doacédo, Permuta e Transferéncia de Veiculos 037.13
Cesséo, Doacdo, Permuta e Transferéncia de Veiculos (alienacéo) 037.32
Classificacao de Cargos e Funcoes 022.02
Classificacao e Arquivamento de Documentos 062.4
Comemoracoes 012.4
Comisséao Interna de Conservacao de Energia 041.2
Comissdes Técnicas, Conselhos, Grupos De Trabalho, Juntas, Comités 011
Comités 011
‘Comodato de Imoveis 042.5
‘Compra de Imoveis 042.1
Compra de Material Bibliogréafico 063.11
Compra de Material de Consumo 031.21
Compra de Material Permanente 031.11
Compra de Veiculos 037.11
Comunicacao Social 012
Comunicacoes 067
Comunicados e Informes 992
Concesséao de Aposentadoria 025.132
Concessoes para ausentar-se do Servico: Alistamento Eleitoral, Casamento, Doacao de Sangue, 023.91
Falecimento de Familiares, Horario Especial para Servidor Estudante, Horario Especial para Amamentacao
Concursos Tematicos 012.8
Condominio 041.3

‘Congressos, Conferéncias, Seminarios, Simposios, Encontros, Convengdes, Ciclos de Palestras e Mesas 012.5




SERIE DOCUMENTAL CODIGO
'Redondas
Conservacéo de Documentos 062.7
Conservacao e Recuperacao de Material 035
Construcéo de Imdveis 044.1
Consultas e Empréstimos aos Documentos 062.51
Conta Unica 055.1
Contagem e Averbacdo de Tempo de Servico 025.131
Contratacdo de Pessoal 022.11
Contratos 003
Contribuicao para o Plano de Seguridade Social (INSS) 023.142
Contribuicdo Sindical do Servidor 023.141
Controle de Estoque de Material 033.1
Controle de Frequéncia de Pessoal 023.61
Controle de Portaria 046.4
Controle de Uso de Veiculos 037.91
Controle Interno 004
Convénios 003
Convites Diversos 012.91
Copas, Refeitorios e Restaurantes 049.1
Credenciamento de Jornalistas 012.21
Crédito Especial 051.14
Crédito Extraordinario 051.14
Crédito Suplementar 051.14
Créditos Adicionais (suplementar, especial e extraordinario) 051.14
Criacéo de Cargos e Funcoes 022.02
Criacao, Classificacdo e Remuneracdo de Cargos e Funcoes 022.02
Cursos Promovidos pela Instituicao 021.311
Cursos Promovidos por outras Instituicoes 021.312
Cursos, Seminarios, Palestras 021.31
Delegacdes de Competéncia e Procuracio 006
Demissao de Pessoal 022.12
Demissao, Dispensa, Exoneracao, Falecimento, Rescisdo Contratual 022.12
Denuncia 013.1
Denuncias, Sindicancias e Inquéritos 024.1




SERIE DOCUMENTAL CODIGO

Desapropriacdo de Imoéveis 042.6
Desapropriacdo, Reintegracdo de Posse, Reivindicacdo de Dominio e Tombamento de Imoveis 042.6
Desapropriacdo, Reintegracdo de Posse, Reivindicacdo de Dominio e Tombamento de Imoveis (alienacéo) 043.5
Descentralizacéo de Créditos (Provisdo e Destaque) 051.21
Descentralizacao de Recursos Cronograma de Desembolso 051.23
Descontos e Consignacdes 023.14
Desempenho e Avaliacdo de Pessoal (Estagio Probatorio) 021.2
Desenvolvimento de Recursos Humanos 021
Designacao de Pessoal 022.14
Designacao, Disponibilidade, Redistribuicdo, Substituicao 022.14
Despachos 010.3
Despedidas 012.92
Despesa 052.22
Destinacdo de Documentos 062.6
Diagnésticos, Relatérios, Planos e Projetos de Gestdo de Documentos, Arquivo e Protocolo 062.11
Direitos, ObrigacOes E Vantagens 023
Disco Otico 062.82
Dispensa de Pessoal 022.12
Disponibilidade de Pessoal 022.14
Disseminacéo de Jurisprudéncia 064.3
Dissidios 020.3
Distribuicdo, Promocéo e Divulgacéo (Producéo Editorial) 065.2
Doacéo de Imoveis 042.3
Doacao de Imdveis (alienacao) 043.3
Doacédo de Material Bibliografico 063.12
Doacao de Material Bibliogréafico (alienacéo) 063.51
Doacao de Sangue 023.91
Documentacdao Bibliografica (Livros, Periddicos, Revistas, Folhetos e Audiovisuais) 063
Documentacao Museologica (Projetos, Relatérios E Galeria De Fotos) 066
Davidas (Ouvidoria) 013.2
Eliminacdo de Documentos 062.62
Eliminacdo de Material Bibliografico 063.52
Elogio (Ouvidoria) 013.3

Empréstimo, Doac&o, Cesséo, Permuta, Transferéncia, Comodato e Permiss&o de Uso de Material 031.13




SERIE DOCUMENTAL

CODIGO

Permanente

‘Encargos Patronais e Recolhimentos 023.15
Engenharia e Arquitetura (Projetos, Plantas e Escrituras) 044
Escrituras dos Imodveis 044
Estacionamento e Garagem 037.913
Estagio Probatorio 021.2
Estagios 021.32
Estagios promovidos pela Instituicdo 021.321
Estagios promovidos por outras Instituicdes 021.322
Estatutos 010.2
Estimulos Financeiros e Crediticios 054
Estruturas 010.2
Estudos e Previséo de Pessoal 022.01
Execucédo Financeira 052.2
Execucdo Orcamentaria 051.2
Exoneracéo de Pessoal 022.12
Extravio, Roubo e Desaparecimento de Material 033.2
Falecimento de Familiares 023.91
Falecimento de Pessoal 022.12
Feiras, Salbes, ExposicOes, Mostras e Festas 012.6
Felicitacdes, Agradecimentos, Pésames, Despedidas 012.92
Férias e Recesso 023.2
Fichas Financeiras 023.1
Financas 052
Folhas de Pagamento 023.1
Folhetos 063
Fornecimento e Manutenc&o de Servicos Basicos: Agua e Esgoto, Gas, Luz e Forca 041.1
Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) 023.152
Fundos Especiais 053
Gas 041.1
Gestao de Bens Imoveis 040
Gestao de Recursos Humanos 020
Gestao de Recursos Informacionais 060
‘Gestdo De Recursos Materiais 030




SERIE DOCUMENTAL CODIGO
Gestdo de Recursos Orcamentérios e Financeiros 050
Gratificacdo de Funcéo 023.121
Gratificacao Natalina (Décimo Terceiro Salario) 023.122
Gratificacoes 023.12
Greve 029.3
Grupos de Trabalho 011
Higiene e Seguranca do Trabalho 025.2
Homenagens 012.4
Horario de Expediente 023.6
Horario Especial para Amamentacao 023.91
Horario Especial para Servidor Estudante 023.91
Identificacdo do Imovel 040.1
Imposto de Renda 023.155
Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) 023.143
Incentivos Funcionais 021.5
Informética 061
Inquérito 024.1
Instalacdo, Conservacédo e Reparo de Radio 067.21
Instalacao, Conservacéo e Reparo de Telex 067.31
Instalacdo, Transferéncia, Conservacao, e Reparo de Telefone 067.41
IntercAmbio entre Bibliotecas 063.6
Inventério de Material de Consumo 036.2
Inventério de Matéria Permanente 036.1
Inventarios de Imoveis 047
Inventérios de Material 036
Inventarios de Material Bibliografico 063.21
Juntas 011
Jurisprudéncia 064
Legislacéo 020.1
Licenca Acidente em Servico 023.3
Licenca Acompanhamento de Conjuge 023.3
Licenca Adotante 023.3
Licenca Atividade Politica 023.3
Licenca Desempenho de Mandato Classista 023.3




SERIE DOCUMENTAL CODIGO
Licenca Doenca em Pessoa da Familia 023.3
Licenca Gestante 023.3
Licenca Paternidade 023.3
Licenca Prémio por Assiduidade 023.3
Licenca Servico Militar 023.3
Licenca Tratamento de Interesses Particulares 023.3
Licenca Tratamento de Saude 023.3
Limpeza de Veiculos 037.4
Limpeza, Imunizacédo e Desinfestacao 045.4
Livros 063
Locacéo: Arrendamento, Comodato, Permissdo de Uso de Imoveis 042.5
Locomocao (Oficial de Justica) 023.52
Lotacdo de Pessoal (no quadro interno do 6rgéo) 022.13
Lotacdo, Remocao e Permuta (no quadro interno do 6rgao) 022.13
Luz e Forca 041.1
Manuais do Usuario de Informatica 061.22
Manuais Técnicos de Informatica 061.21
Manutencéo de Ar Condicionado 045.2
Manutencéo de Elevadores 045.1
‘Manutencéo de Subestacées e Geradores 045.3
‘Manutencio de Veiculos 037.4
Manutenc&o Imoveis 045
Material de Consumo 031.2
Material Permanente 031.1
Microfilmagem de Documentos 062.81
MissOes fora da sede no Exterior 021.42
Missdes fora da sede no Pais 021.41
Missdes fora da Sede: Viagens a Servico 021.4
Modernizacdo Administrativa (Padronizacdo e Racionalizacdo de Processos) 001.1
‘Monitoramento da Midia 012.1
Movimentacdo de Pessoal 022.1
Movimentos Reivindicatérios: Greves e Paralisacfes 029.3
Mudanca de Domicilio de Servidores 023.51
‘Mudancas 049.2




SERIE DOCUMENTAL CODIGO
‘Mudancas dentro do mesmo Imoével 049.22
‘Mudancas para outros Imoveis 049.21
Nomeacao de Pessoal 022.11
Normas e Manuais 063.01
Normas e Manuais de Arquivo e Protocolo 062.01
Ocupacdao de imoveis préprios da Unido 025.192
Operacdes Bancarias 055
Orcamento 051
Organizacao e Funcionamento 010
Organogramas 010.2
Outras Gratificacdes 023.129
Outros Adicionais 023.139
Outros Assuntos Referentes a Comunicacao Social 012.9
Outros Assuntos referentes a Desenvolvimento de Pessoal 021.9
Outros Assuntos Referentes a Gestao de Bens Imoveis 049
Outros Assuntos Referentes a Gestao de Recursos Humanos 029
Outros Assuntos Referentes a Gestao de Recursos Informacionais 069
Outros Assuntos Referentes a Material 037
Outros Assuntos Referentes a Orcamento e Financas 059
‘Outros Assuntos Referentes a Organizacdo e Funcionamento 019
‘Outros Assuntos Referentes a Ouvidoria 013.9
Outros Assuntos referentes a Veiculos 037.9
Outros Beneficios 025.19
Outros Descontos e Consignacoes 023.149
Outros Direitos, Obrigacdes e Vantagens 023.9
Outros Reembolsos 023.59
Outros salérios, Vencimentos, Proventos e Remuneracdes 023.119
Outros Servicos Postais 067.9
Ouvidoria 013
Padronizac&o de Processos 001.1
Padronizacao e Racionalizacdo de Processos 001.1
Pagamentos em Moeda Estrangeira 055.01
Paralisacdo do Trabalho 029.3
Pedidos, Oferecimentos e Informacées Diversas 994




SERIE DOCUMENTAL CODIGO
Penalidades Disciplinares 024.12
Penséo Alimenticia 023.144
Pensdao Proviséria 025.133
Pensdo Temporéria 025.133
Pensao Vitalicia 025.133
Pensdes: Provisoria, Temporéria e Vitalicia 025.133
Periddicos 063
Permisséo de Uso de Iméveis 042.5
Permuta de Imoveis 042.4
Permuta de Imoveis (alienacao) 043.4
Permuta de Material Bibliogréafico 063.13
Permuta de Pessoal (no quadro interno do 6rgao) 022.13
Pésames 012.92
Pesquisa e Treinamento em Informatica 061.4
Planejamento Estratégico 001
Plano de Trabalho 001.2
Plano Operativo e Cronograma de Desembolso 052.23
Planos e Programas de Trabalho 001.2
Planos e Projetos de Informatica 061.1
Planos, Projetos e Relatdrios relativos a Prevencéo de Incéndio 046.31
Plantas relativas a Imoveis 044
Politica de Acesso aos documentos 062.5
Prémios 021.51
Preparo e Impressao (producéo editorial) 065.1
Prestacéo de Servico de Telex 067.32
Prestacdo de Servico Telefénico 067.42
Prevencao de Acidentes de Trabalho: Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA) 025.21
Prevencéao de Incéndio 046.3
Previsdo Orcamentaria 051.11
Processamento Técnico de Material Bibliografico 063.3
Processos Disciplinares 024.11
Producdo de Documentos: Levantamento, Diagndstico e Controle de Fluxo 062.1
Producao Editorial (edicdo, co-edicao, folder) 065
Programa de Formac&o do Patriménio do Servidor Publico (PASEP) 023.151




SERIE DOCUMENTAL CODIGO
Programa de Integracdo Social (PIS) 023.151
Programa de Trabalho 001.2
Programacao Financeira de Desembolso 052.1
Programacao Orcamentaria 051.1
Programas e Sistemas de Informatica 061.2
Projetos relativos a Imoéveis 044
Proposta Orcamentaria 051.12
Protocolo, Recepcéao, Tramitacdo e Expedicdo de documentos 062.2
Proventos 023.11
Provimento 010.2
Publicacdo de Matérias em outros periddicos 062.3
Publicacdo de Matérias no Diario Oficial e Diario da Justica 062.1
Publicacdo de Matérias nos boletins Administrativo, de Pessoal e de Servico 062.2
Publicidade Organizacional 012.93
Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD) 051.13
Quadros, Tabelas e Politica de Pessoal 022
Racionalizacdo de Processos 001.1
Readaptacdo de Pessoal 022.11
Readmisséo de Pessoal 022.11
Receita 052.21
Reclamacéo 013.4
Recolhimento de Material ao Depdésito 033.5
Reconducéo de Pessoal 022.11
Recrutamento e Selecéo 021.1
Redistribuicdo de Pessoal 022.14
Reembolso de Despesas 023.5
Reestruturacdo Administrativa (Padronizacdo e Racionalizacao de Processos) 001.1
Reestruturacao Salarial 022.03
Reestruturacoes e Alteracdes Salariais 022.03
Referéncia e Circulacdo de Material Bibliografico 063.4
Reforma, Recuperacao e Restauracao Imoéveis 044.2
Regimentos 010.2
Regimentos, Regulamentos, Estatutos, Organogramas, Estruturas, Provimento 010.2
Registro de Material Bibliografico 063.2




SERIE DOCUMENTAL

CODIGO

Registros Contabeis 056
Registros nos Orgdos Competentes 010.1
Regulamentos 010.2
Reintegracdo de Posse de Iméveis 042.6
Relacbes com a Imprensa 012.2
Relacdes Trabalhistas (sindicatos, acordos, dissidios) 020.3
Relatorios de Atividades 002
Remocéo de Pessoal (no quadro interno do 6rgéo) 022.13
Remuneracao de Cargos e Funcdes 022.02
Remuneracoes 023.11
Reparo de Veiculos 037.4
Reposicoes 023.112
Reproducdo De Documentos 062.8
Reproducao de Fitas de Video e Audio 062.83
Requisicdo de Pessoal, Cesséo, Devolucdo, Renovacéo, Transferéncia 022.15
Requisicdo de Veiculos 037.911
Requisicdo e Contratacao de Servicos 035.1
Requisi¢éo, Distribuicdo ou Movimentacao de Material 033
Rescisdo Contratual 022.12
Restauracdo de Documentos 062.72
Reunibes 010.3
Reivindicacdo de Dominio de Iméveis 042.6
Revistas 063
Saida de Material 033.4
Salario Familia 023.113
Salario Maternidade 023.154
Salarios 023.11
Saléarios, Vencimentos, Proventos e Remuneracoes 023.11
Seguranca de Autoridades 029.4
Seguranca e Vigilancia 046
Seguros 025.11
Seqguros 046.2
Seguros de Veiculos 037.7
Servico de Entrega Expressa (SEDEX) 067.11




SERIE DOCUMENTAL

CODIGO

Servico de Radio 067.2
Servico de Telex 067.3
Servico de Transmissao de Dados, Voz e Imagem 067.5
Servico Postal 067.1
Servico Telefénico e Fac-simile 067.4
Servicos Basicos referentes a Iméveis 041
Servicos de Auditoria 004.3
Servicos executados em Oficinas do Orgéo 035.2
Servicos Profissionais Transitorios: Autbnomos e Colaboradores 029.1
Servicos Reprograficos (requisicao e controle) 062.84
Sindicancia 024.1
Sindicatos 020.3
Sinistro relativo a Imoveis 046.32
Sistema de Protocolo, Arquivos e Controle de Documentos 062
Solenidades, Comemoracdes e Homenagens 012.4
Substituicdo de Pessoal 022.14
Sugestao 013.5
Tomada de Contas 005
Tombamento de Iméveis 042.6
Transferéncia e Recolhimento de Documentos 062.63
Transporte de Material 033.3
Transportes para Servidores 025.193
Tratamento de Jurisprudéncia 064.2
Tributos (Impostos e Taxas) 059.1
Uso de Dependéncias 049.3
Veiculos 037
Vencimentos 023.11
Venda (Leildo) de Veiculos (alienacao) 037.31
Venda de Imoveis (alienacao) 043.1
Venda de Material 034.1
Viagens a Servico 021.4
Visitas e Visitantes 012.7




CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

CODIGO SERIE DOCUMENTAL

000

001

001.1

001.2

002
003

004
004.1
004.2
004.3
005
006

010

010.1
010.2
010.3

010.4
011

ADMINISTRACAO GERAL
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

MODERNIZACAO E REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA (Padronizacéo e Racionalizac&o de Processos)
Incluem-se documentos referentes aos projetos e normas referentes a organizagéo e metodos, reforma administrativa
e outros procedimentos que visem a modernidade das atividades dos 6rgdos da administragdo publica federal.
PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO
Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos e projetos de trabalhos relativos ao desenvolvimento
de atividades técnicas, cientificas e administrativas do 6rgao. Quanto a Programacdo Orcamentaria ver 051.1
RELATORIOS DE ATIVIDADES
ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS
Incluem-se documentos referentes a implementacao de um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, tais como Projetos,
Relatorios Técnicos, Prestacdes de contas e Adiantamentos, bem como a documentacéao relativa aos projetos que nao
foram implementados.
CONTROLE INTERNO
ANALISE DE ATOS DE PESSOAL
ANALISE DE OUTROS ATOS ADMINISTRATIVOS
SERVICOS DE AUDITORIA
TOMADA DE CONTAS
DELEGACOES DE COMPETENCIA E PROCURACAO

ORGANIZA(;AO E FUNCIONAMENTO
REGISTROS NOS ORGAOS COMPETENTES
REGIMENTOS, REGULAMENTOS, ESTATUTOS, ORGANOGRAMAS, ESTRUTURAS, PROVIMENTO
AUDIENCIAS, DESPACHOS, REUNIOES
Ordenar por Unidade Organizacional
DELEGACOES DE COMPETENCIA E PROCURACAO
COMISSOES TECNICAS, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS, COMITES
Incluem-se documentos referentes a criacéo e aqueles relativos ao exercicio de suas funcdes, tais como atas e relatorios
técnicos.



CODIGO SERIE DOCUMENTAL
Sugere-se abrir uma pasta para cada comissao, conselho, grupo, junta ou comité.

012 COMUNICACAO SOCIAL

012.1 MONITORAMENTO OU ACOMPANHAMENTO DA MIDIA

012.2 RELACOES COM A IMPRENSA

012.21 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

012.3 ACOMPANHAMENTO PARLAMENTAR

012.4 SOLENIDADES, COMEMORAGOES E HOMENAGENS

012.5 CONGRESSOS, CONFERENCIAS, SEMINARIOS, SIMPOSIOS, ENCONTROS, CONVENCOES, CICLOS DE
PALESTRAS E MESAS REDONDAS

012.6 FEIRAS, SALOES, EXPOSICOES, MOSTRAS E FESTAS

012.7 VISITAS E VISITANTES

012.8 CONCURSOS TEMATICOS

012.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICAGAO SOCIAL

012.91 CONVITES DIVERSOS

012.92 FELICITACOES, AGRADECIMENTOS, PESAMES, DESPEDIDAS

012.93 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS, PUBLICIDADE

Incluem-se cartazes, folhetos, anuncios, folders e outros documentos de carater promocional
013 OUVIDORIA

013.1 DENUNCIA

013.2 DUVIDA

013.3 ELOGIO

013.4 RECLAMACAO

013.5 SUGESTAO

013.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A OUVIDORIA

019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO

Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informacdes diversas sobre as func¢des e atividades do 6rgéo e os
Servigos que presta

020 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
020.1 LEGISLACAO
Incluem-se os estatutos, regulamentos e boletins administrativos de pessoal e de servico.

020.2 CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL e OUTRAS IDENTIFICACOES
Inclusive cracha e credencial.



CODIGO SERIE DOCUMENTAL

020.3

020.4

021

021.1

021.2

021.3

021.31

021.311

021.312

021.32

021.321

021.322

021.4

021.41

RELACOES TRABALHISTAS (SINDICATOS, ACORDOS, DISSIDIOS)

- Quanto aos documentos cujas informacgdes gerem contenciosos administrativos ou judiciais classificar nos assuntos
especificos.

- Quanto a contribui¢do sindical do servidor classificar em 023.141.

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS

- Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os registros ou anotacdes a ele referidas.
- Ordenar as pastas de assentamentos individualmente e alfabeticamente.

DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

RECRUTAMENTO E SELE(;AO

Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos, provas e titulos, constituicdo de bancas examinadoras,
testes psicotécnicos, exames médicos, bem como editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos, resultados e
recursos.

DESEMPENHO E AVALIA(;AO DE PESSOAL

Inclusive avaliacado de desempenho, estagio probatério, promocdes, enquadramento, ascensao e progressao
funcional.

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

CURSOS, SEMINARIOS, PALESTRAS
PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO
PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
ESTAGIOS
ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO
ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
MISSOES FORA DA SEDE: VIAGENS A SERVICO
- Sugere-se abrir uma pasta para cada missao e/ou viagem sempre que tal procedimento se justificar.

- Quanto aos relatorios técnicos das missdes ou viagens classificar no assunto especifico.
NO PAIS



CODIGO SERIE DOCUMENTAL
- Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo, diarias, passagens, inclusive devolucao, prestacdes de
contas e relatérios de viagens.
- Quanto a ajuda de custo para mudancas de domicilios ver 023.51.

021.42 NO EXTERIOR
021.5 INCENTIVOS FUNCIONAIS
021.51 PREMIOS
Concesséo de medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios.
021.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL
022 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
022.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
022.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO E REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES
022.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
022.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL

- Incluem-se normas, procedimentos, estudos ou decisdes de carater geral abrangendo grupos de servidores ou
categorias funcionais.
- Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores classificar de acordo com o assunto especifico.

022.11 ADMISSAO, APROVEITAMENTO, CONTRATACAO, NOMEACAO, READMISSAO, RECONDUCAO,
READAPTACAO i )

022.12 DEMISSAO, DISPENSA, EXONERACAO, FALECIMENTO, RESCISAO CONTRATUAL

022.13 LOTACAO, REMOCAO E PERMUTA (NO QUADRO INTERNO DO ORGAO)

022.14 DESIGNACAO, DISPONIBILIDADE, REDISTRIBUICAO, SUBSTITUICAO

022.15 REQUISICAO DE PESSOAL, CESSAO, DEVOLUCAO, RENOVACAO, TRANSFERENCIA

- Incluem-se documentos referentes as requisi¢cdes internas ou externas de servidores para realizagdo de servigos
temporarios.
023 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS



CODIGO SERIE DOCUMENTAL

023.1

023.11

023.111

023.112

023.113

023.119

023.12

023.121

023.122

023.129

023.13

023.139

023.14

023.141

023.142

023.143

023.144

FOLHAS DE PAGAMENTO, FICHAS FINANCEIRAS

SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES
ABONO PROVISORIO OU PERMANENCIA EM SERVICO
REPOSICOES
SALARIO FAMILIA
OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES
GRATIFICACOES
- Inclusive incorporagdes (quintos e décimos)
DE FUNCAO
NATALINA (DECIMO TERCEIRO SALARIO)
OUTRAS GRATIFICACOES
ADICIONAIS
- Tempo de Servico, Noturno, Periculosidade, Insalubridade, Atividades Penosas, Servigo Extraordinario, Férias:
adicional de 1/3 e Abono Pecuniario.
OUTROS ADICIONAIS
DESCONTOS E CONSIGNACOES
CONTRIBUI(;AO SINDICAL DO SERVIDOR
CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (INSS)
IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)

PENSOES ALIMENTICIAS



CODIGO SERIE DOCUMENTAL

023.149

023.15

023.151

023.152

023.153

023.154

023.155

023.2

023.3

023.4

023.5

023.51

023.52

023.59

OUTROS DESCONTOS E CONSIGNACOES
ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS

PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP) E PROGRAMA DE
INTEGRACAO SOCIAL (PIS)
FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS)

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (INSS)
- Inclusive contribuicGes anteriores.
SALARIO MATERNIDADE

IMPOSTO DE RENDA

FERIAS E RECESSO

- Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 e abono pecuniario ver 024.13

LICENCAS:

- Acidente Em Servi¢co, Acompanhamento de Cénjuge, Adotante, Atividade Politica, Desempenho de Mandato
Classista, Doenca em Pessoa da Familia, Gestante, Paternidade, Prémio Por Assiduidade, Servi¢co Militar, Tratamento de
Interesses Particulares e Tratamento de Saude.

- Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre todas as licengas concedidas aos
servidores.

AFASTAMENTOS:

- Para Exercer Mandato Eletivo, Para Depor, Para Servir Como Jurado

- Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagens a servigco no pais ou no exterior classificar em 021.41
e 021.42.

REEMBOLSO DE DESPESAS

MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

LOCOMOCAO (OFICIAL DE JUSTICA)

- Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a utilizagdo de meio proprio de locomocéao para
execucao de servicos externos.

OUTROS REEMBOLSOS



CODIGO
023.6
023.61
023.9

023.91

023.92
024
024.1

024.11

024.12

025
025.1
025.11
025.12
025.13
025.131

025.132

SERIE DOCUMENTAL
HORARIO DE EXPEDIENTE
CONTROLE DE FREQUENCIA
OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

CONCESSOES PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO

- Alistamento Eleitoral, Casamento, Doacao de Sangue, Falecimento de Familiares, Horario Especial para Servidor
Estudante, Horario Especial para Amamentacao.

AUXILIOS

- Alimentacéao, Refeicdo, Assisténcia Pré-Escolar, Creche, Fardamento ou uniforme, Moradia, Vale-Transporte.
APURAQAO DE RESPONSABILIDADE e AQAO DISCIPLINAR

DENUNCIAS, SINDICANCIAS E INQUERITOS

PROCESSOS DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a acumulacéo ilicita de cargos, empregos e fun¢des publicas, afastamento
preventivo, instauragdo do inquérito, inquérito administrativo e revisdo do processo disciplinar.

PENALIDADES DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspenséo, demisséo, cassacao de aposentadoria,
disponibilidade, destituicdo de cargos em comissao e funcéo comissionada.
ASSISTENCIA e SEGURIDADE SOCIAL

BENEFICIOS
SEGUROS
AUXILIOS
- Acidente, Doenca, Funeral, Natalidade E Recluséo
APOSENTADORIA
CONTAGEM E AVERBA(;AO DE TEMPO DE SERVICO

CONCESSAO DE APOSENTADORIA



CODIGO SERIE DOCUMENTAL

025.133

025.14

025.141

025.142

025.19

025.191

025.192

025.193

025.2

025.21

029

029.1

029.2

029.3

029.4

030

030.1

PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA E VITALICIA
ASSISTENCIA A SAUDE
INTERNA
EXTERNA
OUTROS BENEFICIOS
ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES
OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO
TRANSPORTES PARA SERVIDORES
HIGIENE E SEGURANGCA DO TRABALHO
PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO: COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTONOMOS E COLABORADORES
ACOES TRABALHISTAS OU RECLAMACOES TRABALHISTAS
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E PARALISACOES
SEGURANCA DE AUTORIDADES
GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS

CADASTRO DE FORNECEDORES



CODIGO SERIE DOCUMENTAL

031

031.1

031.11

031.12

031.13

031.2

031.21

031.22

033

033.1

033.2

033.3

033.4

033.5

034

034.1

AQUISICAO DE MATERIAL
MATERIAL PERMANENTE
- Incluem-se documentos referentes aos equipamentos, mobiliario, aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos
técnicos e obras de arte.
COMPRA
ALUGUEL, COMODATO E LEASING
EMPRESTIMO, DOACAO, CESSAO, PERMUTA, TRANSFERENCIA, COMODATO E PERMISSAO DE USO
MATERIAL DE CONSUMO
COMPRA
CESSAO, DOACAO, PERMUTA E EMPRESTIMO

REQUISICAO, DISTRIBUICAO OU MOVIMENTACAO
- Incluem-se material permanente e de consumo.

CONTROLE DE ESTOQUE

EXTRAVIO, ROUBO E DESAPARECIMENTO

- Quando se tratar de apuracao de responsabilidade de servidor classificar em 024.11.
TRANSPORTE DE MATERIAL

SAIDA DE MATERIAL

RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO

ALIENACAO
Incluem-se material permanente e de consumo.

VENDA
- Inclusive leildo.



CODIGO SERIE DOCUMENTAL

034.2 CESSAO, DOAGCAO E PERMUTA
035 CONSERVACAO E RECUPERACAO
Incluem-se documentos referentes aos servicos de instalagéo, manutencgéo e consertos de equipamentos e mobiliario.
035.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS
Inclusive licitagdes. ) N
035.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO
036 INVENTARIOS

Incluem-se documentos referentes as listagens, baixa, tombamento, termos de responsabilidade e criacdo de comissoes,
bem como Relatorio de Movimentacdo de Almoxarifado e Relatorio de Movimentacdo de Bens Méveis. Excluindo-se
material bibliografico.

036.1 MATERIAL PERMANENTE
036.2 MATERIAL DE CONSUMO

037 VEICULOS

037.1 AQUISICAO

037.11 COMPRA

037.12 ALUGUEL

037.13 CESSAO, DOACAO, PERMUTA E TRANSFERENCIA

037.2 CADASTRO, LICENCIAMENTO, EMPLACAMENTO E TOMBAMENTO
037.3 ALIENACAO

037.31 VENDA (LEILAO)

037.32 CESSAO, DOACAO, PERMUTA E TRANSFERENCIA



CODIGO SERIE DOCUMENTAL

037.4

037.5

037.6

037.7

037.8

037.81

037.811

037.812

037.9

040

040.1

041

041.1

041.2

041.3

042

042.1

042.2

ABASTECIMENTO, LIMPEZA, MANUTENCAO E REPARO
ACIDENTES, INFRACOES E MULTAS
AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS
SEGUROS
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
CONTROLE DE USO DE VEICULO
REQUISICAO
AUTORIZACAO PARA USO FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
GESTAO DE BENS IMOVEIS
IDENTIFICACAO DO IMOVEL
SERVICOS BASICOS
FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS: AGUA E ESGOTO, GAS, LUZ E FORCA
COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA
CONDOMINIO
AQUISICAO
COMPRA

CESSAO



CODIGO SERIE DOCUMENTAL

042.3

042.4

042.5

043

043.1

043.2

043.3

043.4

043.5

044

044.1

044.2

045

045.1

045.2

045.3

045.4

DOACAO

PERMUTA

LOCACAO: ARRENDAMENTO, COMODATO, PERMISSAO DE USO
ALIENACAO

VENDA

CESSAO

DOACAO

PERMUTA

DESAPROPRIACAO, REINTEGRACAO DE POSSE, REIVINDICACAO DE DOMINIO E TOMBAMENTO
ENGENHARIA E ARQUITETURA (PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS)

CONSTRUCAO

REFORMA, RECUPERACAO E RESTAURACAO
MANUTENCAO

MANUTENCAO DE ELEVADORES

MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO

MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES

LIMPEZA, IMUNIZACAO E DESINFESTACAO
- Inclusive para jardins e acervos documentais.



CODIGO SERIE DOCUMENTAL

046

046.1

046.2

046.31

046.32

046.4

047

049

049.1

049.2

049.21

049.22

049.3

050

051

051.1

SEGURANCA E VIGILANCIA

SEGUROS
Inclusive de veiculos.
PREVENCAO DE INCENDIO
Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalacdo e manutencéo de extintores e constituicao
de brigadas de incéndio, bem como planos, projetos e relatorio.
PLANOS, PROJETOS E RELATORIOS

SINISTRO

Incluem-se documentos referentes as vistoriais, sindicancias e pericias técnicas relativas a arrombamento,
desaparecimento, extravio, incéndio e roubo.

CONTROLE DE PORTARIA

Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas e materiais, permissao para entrada
e permanéncia fora do horério de expediente, controle de entrega e devolucado de chaves e livros de ocorréncia.
INVENTARIOS
Inclusive o Relatorio de Movimentagédo de Bens Iméveis
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A GESTAO DE BENS IMOVEIS

COPAS, REFEITORIOS E RESTAURANTES
MUDANCAS
PARA OUTROS IMOVEIS
DENTRO DO MESMO IMOVEL
USO DE DEPENDENCIAS
_Incluem-se documentos referentes a utilizacdo de auditorio e demais dependéncias do imével pelo érgao ou por
té}IrECSe'II[g\% DE RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS
ORCAMENTO

PROGRAMACAO ORCAMENTARIA



CODIGO SERIE DOCUMENTAL

051.11

051.12

051.13

051.14

051.2

051.21

051.22
051.23

052

052.1

052.2

052.21

052.22

052.23

053

054

055

PREVISAO ORCAMENTARIA
PROPOSTA ORCAMENTARIA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)

Incluem-se documentos referentes as metas e destinacéo de recursos e receitas por fontes.

CREDITOS ADICIONAIS

Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e extraordinario.
EXECUCAO ORCAMENTARIA

DESCENTRALIZACAO DE CREDITOS

Incluem-se documentos referentes a transferéncia, provisao, destaque, estornos e subvencdes.
ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)

DESCENTRALIZA(;AO DE RECURSOS CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

FINANCAS
PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

EXECUQAO FINANCEIRA
Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital.
RECEITA
Incluem-se documentos referentes aos créditos do tesouro nacional, taxas cobradas por servi¢co, multas,
emolumentos e outras rendas arrecadadas.
DESPESA
Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem como adiantamentos, subvencdes e
suprimentos.
PLANO OPERATIVO E CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

FUNDOS ESPECIAIS
ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS

Incluem-sg documentgs referentes aos subsidios, incentivos fiscais e investimentos.
OPERACOES BANCARIAS



CODIGO SERIE DOCUMENTAL

055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
055.1 CONTA UNICA
Inclusive assinaturas autorizadas e extratos de conta.
056 REGISTROS CONTABEIS
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
060 GESTAO DE RECURSOS INFORMACIONAIS
061 INFORMATICA
061.1 PLANOS E PROJETOS
061.2 PROGRAMAS E SISTEMAS
061.21 MANUAIS TECNICOS
061.22 MANUAIS DO USUARIO
061.3 ASSISTENCIA TECNICA
061.4 PESQUISA E TREINAMENTO
062 SISTEMA DE PROTOCOLO, ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS
062.01 NORMAS E MANUAIS
062.02 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL E DIARIO DA JUSTICA

062.03 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO



CODIGO SERIE DOCUMENTAL

062.04
062.1
062.11
062.2
062.3
062.4
062.5
062.51
062.6
062.61
062.62
062.63
062.7
062.71
062.72
062.8

062.81

062.82

PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS
PRODUCAO DE DOCUMENTOS: LEVANTAMENTO, DIAGNOSTICO E CONTROLE DE FLUXO
DIAGNOSTICOS, RELATORIOS, PLANOS E PROJETOS
PROTOCOLO, RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
ASSISTENCIA TECNICA AOS SETORES
CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO
POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS
CONSULTAS E EMPRESTIMOS
DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
ANALISE, AVALIACAO E SELECAO.
ELIMINACAO
TRANSFERENCIA E RECOLHIMENTO
CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
ARMAZENAMENTO E DEPOSITOS
RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

MICROFILMAGEM

DISCO OTICO



CODIGO SERIE DOCUMENTAL

062.83 REPRODUCAO DE FITAS DE VIDEO E AUDIO

062.84 SERVICOS REPROGRAFICOS (REQUISICAO E CONTROLE)

063 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS, PERIODICOS, REVISTAS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)
063.01 NORMAS E MANUAIS

063.1 AQUISICAO

063.11 COMPRA

063.12 DOACAO

063.13 PERMUTA

063.2 REGISTRO

063.21 INVENTARIOS

063.3 CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO (PROCESSAMENTO TECNICO)
063.4 REFERENCIA E CIRCULACAO

063.5 ALIENACAO

063.51 DOACAO

063.52 ELIMINACAO

063.6 INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS

064 JURISPRUDENCIA

064.1 CAPTACAO



CODIGO SERIE DOCUMENTAL

064.2 TRATAMENTO
064.3 DISSEMINACAO

064.4 ARMAZENAMENTO

065 PRODUCAO EDITORIAL (EDICAO, CO-EDICAO, FOLDER)

065.1 PREPARO E IMPRESSAO

065.2 DISTRIBUICAO, PROMOCAO E DIVULGACAO

066 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA (PROJETOS, RELATORIOS E GALERIA DE FOTOS)
067 COMUNICACOES

067.1 SERVICO POSTAL

067.11 SERVICO DE ENTREGA EXPRESSA (SEDEX)

067.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS

067.2 SERVICO DE RADIO

067.21 INSTALACAO, CONSERVACAO E REPARO

067.3 SERVICO DE TELEX

067.31 INSTALACAO, CONSERVACAO E REPARO

067.32 PRESTACAO DE SERVICO

067.4 SERVICO TELEFONICO E FAC-SIMILE



CcODIGO

SERIE DOCUMENTAL

067.41 INSTALACAO, TRANSFERENCIA, CONSERVACAO, E REPARO
067.42 PRESTACAO DE SERVICO TELEFONICO
067.421 ALUGUEIS DE LINHAS TELEFONICAS
067.422 AQUISICAO DE LINHAS TELEFONICAS
067.5 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A GESTAO DE RECURSOS INFORMACIONAIS
900 ASSUNTOS DIVERSOS
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 CARTAS DE APRESENTACAO E RECOMENDACAO
992 COMUNICADOS E INFORMES
993 ASSOCIACOES CULTURAIS DE AMIGOS E DE SERVIDORES
994 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
CODIGO [SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN [INTERM |DESTINO|OBSERVACOES

TE EDIARIO |FINAL




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 Planejamento Estratégico
001.1 Modernizagao e Reestruturagao Estudos 5anos |9anos [P Arquivar inclusive
Administrativa (Padronizacao e produtos e sub-produtos
Racionalizac&o de Processos)
Memorando Expedido 3anos |0 'E
Memorando Recebido 3anos |0 E
Oficio Expedido 3anos |0 E
Oficio Recebido 3anos |0 E
Processo 5anos |9anos [P Arquivar inclusive
produtos e sub-produtos
Projeto Béasico 5anos |9anos |P Arquivar inclusive
produtos e sub-produtos
001.2 Planos e Programas de Trabalho Memorando Expedido 3anos |0 E
Memorando Recebido 3anos [0 E
Oficio Expedido 3anos |0 E
Oficio Recebido 3anos |0 E
Planos 5anos |9anos [P Arquivar inclusive
produtos e sub-produtos
Programa de Trabalho [5anos |9anos [P Arquivar inclusive
produtos e sub-produtos
002 Relatérios de Atividades Relatério Anual 5anos |9anos [P
Relatorio Bienal 5anos |9anos |P
Relatério Mensal 2anos |0 E
003 Acordos, Ajustes, Contratos, Processo Enquanto (10 anos |P Classificar de acordo com
Convénios Vigora 0 assunto especifico
004 Controle Interno
004.1 Andlise de Atos de Pessoal Despacho 5anos |0 E
Formulério de 5anos |0 E
informacdes p/ TCU
Memorando 5anos |0 E
Oficio Expedido parao |5anos |0 E

TCU




CODIGO [SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |[FINAL
004.2 Analise de Outros Atos Consulta 2 anos 1 ano P
Administrativos
Despacho 2anos |1 ano E
Jurisprudénciado TCU |5anos |1 ano E
Oficios de Diligéncias 2anos |l ano P
Parecer 5 anos 1 ano E
Relatorio de 2 anos 2 anos E
Acompanhamento
004.3 Servigos de Auditoria Consulta 1 ano 0 E
Jurisprudéncia do TCU |Enquanto |0 E
estiver
em vigor
Relatorio de 5 anos 1 ano E
Acompanhamento de
Processo
Relatorio de Auditoria 5 anos 2 anos P
005 Tomada de Contas Memorando Expedido 2anos |0 E
Memorando Recebido 2 anos 0 E
Oficio Expedido 2anos |0 E
Oficio Recebido 2 anos 0 E
Processo de Tomada de |1 ano 5 anos P
Contas
Relatorio de Gestdo do |1 ano 0 P
Exercicio
Relatorio de Tomada de |1 ano 5 anos P
Contas
Relatorio de Tomada de |1 ano 5 anos P
Contas da Unidade
Gestora
006 Delegacfes de Competéncia e Portaria lano 5anos |P
Procuracdo
010 ORGANIZACAO E

FUNCIONAMENTO




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
010.1 Registros nos Orgdos Competentes |Registros Enquanto (0 P Preservar exemplar unico
Vigora
010.2 Regimentos, Regulamentos, Estatuto Enquanto |0 P Preservar exemplar Unico
Estatutos, Organogramas, Vigora
Estruturas, Provimento
Estrutura Enquanto (O P Preservar exemplar Unico
Vigora
Organograma Enquanto (0 P Preservar exemplar Unico
Vigora
Provimento Enquanto |0 P Preservar exemplar Unico
Vigora
Regimento Interno Enquanto |0 P Preservar exemplar Gnico
Vigora
Regulamento Enquanto |0 P Preservar exemplar Gnico
Vigora
010.3 Audiéncias, Despachos, Reunides 2anos |0 E
010.4 Delegacfes de Competéncia e Portaria Enquanto (0 P Preservar exemplar anico
Procuracéo Vigora
011 COMISSOES TECNICAS, Portaria 4anos |5anos |E - Usar classificacéo
CONSELHOS, GRUPOS DE especifica quando for o
TRABALHO, JUNTAS, COMITES caso
- Analise historica
Processo 5anos |10anos |E - Usar classificacéo
especifica quando for o
caso
- Andlise historica
Relatério 4anos |5anos |E - Usar classificacéo
especifica quando for o
caso
- Andlise historica
012 COMUNICACAO SOCIAL
012.1 Monitoramento ou Clipping Impresso 1 ano 5anos |E
Acompanhamento da Midia Judiciério
Clipping Impresso TIJDFT |1 ano 5 anos P




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
Clipping Radiofénico 1 ano 5anos |E
Judiciério
Clipping Radiofonico 1 ano Sanos [P
TIDFT
Clipping Televisivo 1 ano 5 anos E
Judiciario
Clipping Televisivo TIDFT|1 ano 5anos |P
Memorando Expedido 3anos |0 E
Memorando Recebido 3anos |0 E
Oficio Expedido 3anos |0 E
Oficio Recebido 3anos |0 E
012.2 Relacdes com a Imprensa
012.21 Credenciamento de Jornalistas Oficios Recebidos 1 ano 0 E Enquanto vigora
012.3 Acompanhamento Parlamentar |Memorando Expedido 3anos |0 E
Memorando Recebido 3anos [0 E
Oficio Expedido 3anos |0 E
Oficio Recebido 3anos |0 E
Projeto de Lei Enquanto (O E
estiver
tramitand
0
012.4 Solenidades, Comemoracgodes e Oficio Recebido 1 ano 0 E
Homenagens
Oficio Expedido 1 ano 0 E
Memorando Recebido 1 ano 0 E
Memorando Expedido 1 ano 0 E
Convites 1 ano 0 E
Planejamento 5anos |5anos |P
Discursos 5anos |5anos [P
Palestras apresentadas |5anos |5anos |P
por Técnicos do Orgdo
Trabalhos por Técnicos |5anos |5anos |P

do Orgéo




CODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPOLOGIA

CORREN
TE

INTERM
EDIARIO

DESTINO
FINAL

OBSERVACOES

012.5

Congressos, Conferéncias,
Seminarios, Simpdosios, Encontros,
Convencdes, Ciclos de Palestras e

Mesas Redondas

Oficio Recebido

1 ano

0

E

Usar classificacéo
especifica quando for o
caso

Oficio Expedido

1 ano

Usar classificacéo
especifica quando for o
caso

Memorando Recebido

1 ano

Usar classificacao
especifica quando for o
caso

Memorando Expedido

1 ano

Usar classificacao
especifica quando for o
caso

Convites

1 ano

Usar classificacéo
especifica quando for o
caso

Planejamento

5 anos

5 anos

Usar classificacéo
especifica quando for o
caso

Discursos

5 anos

5 anos

Usar classificacéo
especifica quando for o
caso

Palestras apresentadas
por Técnicos do Orgéao

5 anos

5 anos

Usar classificacéo
especifica quando for o
caso

Trabalhos por Técnicos
do Orgéo

5 anos

5 anos

Usar classificacéo
especifica quando for o
caso

012.6

Feiras, SalGes, Exposicdes, Mostras

e Festas

Oficio Recebido

1 ano

0

Usar classificacéo
especifica quando for o
caso

Oficio Expedido

1 ano

0

Usar classificacéo
especifica quando for o
caso




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
Memorando Recebido 1 ano 0 E Usar classificacdo
especifica quando for o
caso
Memorando Expedido 1 ano 0 E Usar classificacao
especifica quando for o
caso
Convites 1 ano 0 E Usar classificagcéo
especifica quando for o
caso
Planejamento 5anos |5anos [P Usar classificacéo
especifica quando for o
caso
Discursos 5anos |5anos [P Usar classificacéo
especifica quando for o
caso
Palestras apresentadas [5anos |5anos |P Usar classificacéo
por Técnicos do Orgéo especifica quando for o
caso
Trabalhos por Técnicos |5anos |5anos |P Usar classificacéo
do Orgéo especifica quando for o
caso
012.7 Visitas e Visitantes Oficio Expedido 1 ano 0 E Andlise historica
Oficio Recebido 1 ano 0 E Analise historica
012.8 Concursos Teméticos Planejamento 5anos |5anos [P Usar classificacéo
especifica quando for o
caso
Normas 5anos |5anos [P Usar classificacéo
especifica quando for o
caso
Editais 5anos |[(5anos |P Usar classificacéo
especifica quando for o
caso
Julgamento 5anos |5anos |P Usar classificagao

especifica quando for o




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
caso
Trabalhos 5anos |5anos [P Usar classificacéo
especifica quando for o
caso
Premiagéo 5anos |5anos |P Usar classificagao
especifica quando for o
caso
Recursos 5anos |5anos [P Usar classificacéo
especifica quando for o
caso
Processo 5anos |5anos [P Usar classificacao
especifica quando for o
caso
012.9 Outros Assuntos Referentes a
Comunicacao Social
012.91 Convites Diversos Convite 1 ano 0 E
Oficio Expedido 1 ano 0 E
Oficio Recebido 1 ano 0 E
012.92 Felicitacbes, Agradecimentos, Cartéao 1 ano 0 E
Pésames, Despedidas
Oficio Expedido 1 ano 0 E
Oficio Recebido 1 ano 0 E
012.93 |Campanhas Instituicionais, Memorando Expedido 4 anos |0 E
Publicidade
Memorando Recebido 4anos |0 E
Oficio Expedido 4anos |0 E
Oficio Recebido 4anos |0 E
Projeto 4 anos |10 anos |P
Processo 4 anos 10 anos |P
013 OUVIDORIA
013.1 Denuncia Dossié de Atendimento |2 anos |[3anos |E
Formulério de Controle de[2 anos |3 anos |E

Encaminhamento de




CODIGO [SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |[FINAL
Ocorréncia
Formulario de Controle de|2 anos 3 anos E
Recebimento de
Ocorréncia
Formulario de Retorno por{2 anos |3 anos E
Telefone
Memorando Expedido 2anos [3anos |E
Memorando Recebido 2 anos 3 anos E
013.2 Davida Dossié de Atendimento |2 anos 3 anos E
Formulario de Controle de|2 anos 3 anos E
Encaminhamento de
Ocorréncia
Formulario de Controle de|2 anos 3 anos E
Recebimento de
Ocorréncia
Formuléario de Retorno por|2 anos |3 anos |E
Telefone
Memorando Expedido 2anos [3anos |E
Memorando Recebido 2 anos 3 anos E
013.3 Elogio Dossié de Atendimento [2anos |3 anos |E
Formulario de Controle de|2 anos 3 anos E
Encaminhamento de
Ocorréncia
Formulario de Controle de|2 anos 3 anos E
Recebimento de
Ocorréncia
Formulario de Retorno por{2 anos |3 anos |E
Telefone
Memorando Expedido 2anos |3anos |E
Memorando Recebido 2 anos 3 anos E
013.4 Reclamacao Dossié de Atendimento |2anos |[3anos |E
Formulario de Controle de|2 anos 3 anos E

Encaminhamento de




CODIGO [SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |[FINAL
Ocorréncia
Formulario de Controle de|2 anos 3 anos E
Recebimento de
Ocorréncia
Formulario de Retorno por{2 anos |3 anos E
Telefone
Memorando Expedido 2anos [3anos |E
Memorando Recebido 2 anos 3 anos E
013.5 Sugestao Dossié de Atendimento [2anos |3 anos |E
Formulario de Controle de|2 anos 3 anos E
Encaminhamento de
Ocorréncia
Formulario de Controle de|2 anos 3 anos E
Recebimento de
Ocorréncia
Formuléario de Retorno por|2 anos |3 anos |E
Telefone
Memorando Expedido 2anos [3anos |E
Memorando Recebido 2 anos 3 anos E
013.9 Outros Assuntos Referentes a
Ouvidoria
019 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO
019.01 |INFORMACOES SOBRE O ORGAO 2anos |0 E
020 GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS
020.1 Legislacéo Boletim de Servico 10 anos |0 P Enquanto estiver em
vigor, guardar exemplar
Unico
Decreto 10 anos |0 P Enquanto estiver em

vigor, guardar exemplar




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
anico
Lei 10 anos |0 P Enquanto estiver em
vigor, guardar exemplar
anico
Portaria 10 anos |0 P Enquanto estiver em
vigor, guardar exemplar
anico
Provimento 10 anos |0 P Enquanto estiver em
vigor, guardar exemplar
anico
Regimento Interno 10 anos |0 P Enquanto estiver em
vigor, guardar exemplar
anico
Regulamento 10 anos |0 P Enquanto estiver em
vigor, guardar exemplar
anico
Resolucao 10 anos |0 P Enquanto estiver em
vigor, guardar exemplar
anico
020.2 Carteira de ldentidade Livro de Registro de 5anos |0 E
Funcional Carteira Funcional
020.3 Relagdes Trabalhistas Oficio Expedido 1 ano 5 E
(sindicatos, acordos, dissidios)
Oficio Recebido 1 ano 5 E
Processo 1 ano 0 P
Requerimento 1 ano 5 E
020.4 Assentamentos Individuais Assentamento de Enquanto (100 E O prazo total de guarda é
Servidor o servidor de 100 anos.
permanec
er
Assentamento de Enquanto (100 E O prazo total de guarda é
Servidor Exonerado o servidor de 100 anos.
permanec

er




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES

TE EDIARIO |FINAL

Assentamento de Enquanto (100 E O prazo total de guarda é

Servidor Extra Judicial 0 servidor de 100 anos.
permanec
er

Certidao Enquanto (100 E O prazo total de guarda é
o servidor de 100 anos.
permanec
er

Livro de Controle de 5anos |0 E

Saida de Pasta Func.

Memorando Expedido Enquanto (100 E O prazo total de guarda é
o servidor de 100 anos.
permanec
er

Memorando Recebido Enquanto (100 E O prazo total de guarda é
o servidor de 100 anos.
permanec
er

Oficio Expedido Enquanto (100 E O prazo total de guarda é
o0 servidor de 100 anos.
permanec
er

Oficio Recebido Enquanto (100 E O prazo total de guarda é
0 servidor de 100 anos.
permanec
er

Processo Enquanto (100 E O prazo total de guarda é
0 servidor de 100 anos.
permanec
er

Requerimento Enquanto (100 E O prazo total de guarda é
0 servidor de 100 anos.
permanec

er




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
021 DESENVOLVIMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
021.1 Recrutamento e Selegéo Controle Demonstrativo |1 ano 0 E
de Situacdo do Processo
Copia de Publicacdo de |6 anos |0 E
Portarias
Dossié de Candidato 60 dias |0 P
Aprovado
Dossié de Candidato 6 meses |0 E
Reprovado
Edital 6 anos |0 P
Ficha de Dados Pessoais |2 anos |0 E
Ficha de Inscri¢do 6anos |0 E
Legislacao 6anos |0 E
Lista de presenca de 6anos |0 E
convocacao e posse
Manual de Descricdo de (1 ano 0 E
Cargos
Memorando Expedido 6anos |0 E
Memorando Recebido 6anos |0 E
Oficio Expedido 6anos |0 E
Oficio Recebido 6anos |0 E
Portaria 6anos |0 P
Portaria de 1 ano 0 E
Localizacao/Lotacao
Programas de Concurso |6 anos |0 P Preservar exemplares
anicos
Prova de Selecéo 6anos |0 E Preservar exemplares
anicos
Prova de Titulos 6anos |0 E Preservar exemplares
anicos
Provas e Programas 5anos |0 E Preservar exemplares

Unicos




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL

Publicacdo de Portarias |6 anos |0 E
Resolucao 6anos |0 P

021.2 Desempenho e Avaliagéo de Ata de Reunido da 6 anos |47 anos |E

Pessoal (estagio probatorio) Comisséo Permanente de

Avaliacéo
Avaliacdo de 6 anos (47 anos |E
Desempenho de Estagio
Probatoério
Formulério de 6 anos (47 anos |E
Acompanhamento
Funcional
Formulario de Avaliacdo |6 anos |47 anos |E
das Reunides
Formulério de 6 anos (47 anos |E
Identificacéo dos
Obstéculos de
Desempenho
Formulério de Plano de |6 anos |47 anos |E
Acéo
Legislacéo 6 anos |47 anos |E
Lista de Presenca das 6anos |0 E
Reunides
Memorando de 6anos |0 E
Encaminhamento de
Pasta de Desempenho
Funcional
Memorando Expedido 6anos |0 E
Memorando Recebido 6anos |0 E
Modelo de Avaliagcéao 6anos |0 P
Oficio Expedido 6anos |0 E
Oficio Recebido 6anos |0 E
Parecer do Servico 6 anos (47 anos |E

Médico e Psicologico




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL

Parecer Técnico 6 anos |47 anos |E
Relatorio de Avaliacao 6 anos |47 anos |E

021.3 Aperfeigcoamento e Ata de Reunido 5anos |5anos |P

Treinamento
Cadastro de Funcionarios|5 anos |0 E Eliminar apds este
Treinados periodo se houver
informatizacao
Cadastro de 5anos |0 E Eliminar apos este
Representantes de periodo se houver
Treinamento informatizacao
Convocacéo para 1 ano 0 E
Treinamento
Cronograma de 3anos |0 E
Atividades
Folha de Pagamento de [(5anos |0 E
Honorérios
Formulério de 6anos |0 E
Levantamento de
Necessidades
Instrumentos de Pesquisal6 anos |0 P
Qualitativa
Instrumentos de Pesquisall ano 0 E
Quantitativa
Justificativa para 3anos |0 E
Contratacdo de
Instrutores
Lista de Pesquisa para (3anos |0 E
Publico Alvo
Manual de Treinamento [5anos |5anos [P Preservar exemplares
anicos

Minutas de Projeto 6anos |0 E
Oficio Expedido 3anos |0 E
Oficio Recebido 3anos |0 E
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Projetos voltados Para [5anos |0 P
Capacitacao
Relatoério de Pesquisa 6anos |0 P
Organizacional
Relatério de Reunides 5anos |5anos |P
021.31 Cursos, Seminarios, Palestras|Lista de Vagas 1 ano 0 E
Material de Divulgagédo |1 ano 0 E Preservar exemplares
anicos
Proposta de Curso 6anos |0 E
Proposta de Seminario |6 anos |0 E
Relatorio de Resultado de(6 anos |0 E
Treinamento
021.311 Promovidos pela Instituicdo |Avaliacdo de 6anos |0 E
Participantes
Convocacéao 2anos |0 E
Ficha de Inscricdo 1 ano 0 E
Lista de Participantes do |6 anos |0 E
Curso
Lista de Presenca 6anos |0 E
Material Didatico 6anos |0 P Preservar exemplares
anicos
Memorando Circular 3anos [0 E
Memorando Expedido 3anos |0 E
Memorando Recebido 3anos [0 E
Modelo de Avaliacéo 1 ano 0 E Preservar exemplares
anicos
Plano de Aula 6anos |0 E Preservar exemplares
anicos
Programa do Curso 6anos |0 E Preservar exemplares
anicos
Provas 6anos |0 E Preservar exemplares
anicos
Relatério de Avaliacdo 6anos |0 P
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Relatorio Final de Curso |1 ano 0 P
021.312 Promovidos por outras Avaliacéo do Curso 3anos |0 E
Instituicbes
Processo 1 ano 0 E
021.32 Estagios
021.321 Estagios promovidos pela  |Relatério Final do Estagio |1 ano 0 P Encaminhar a Biblioteca
Instituicao uma copia
Processo 1 ano 5anos |E
021.322 Estagios promovidos por Relatorio Final do Estagio |1 ano 0 P Encaminhar a Biblioteca
outras Instituicoes uma copia
Processo 1 ano 5 anos E
021.4 Missdes fora da Sede: Viagens a
Servico
021.41 No Pais Processo 1 ano 5 anos E
021.42 No Exterior Processo 1 ano 5anos |E
021.5 Incentivos Funcionais
021.51 Prémios Portaria 1 ano 5anos |P
Processo 1 ano 5 anos E
021.9 Outros Assuntos referentes a
Desenvolvimento de Pessoal
022 QUADROS, TABELAS e POLITICA
DE PESSOAL
022.01 Estudos e Previsdo de Pessoal |Projeto de Lei 5anos |0 P
Processo 5anos |0 P
022.02 Criacao, Classificacao e Relatorio de Cargo Efetivo|5 anos |0 P
Remuneracao de
Cargos e Funcbes
Controle de Matriculas |5 anos |0 P
Controle de Numeragdo |5anos |0 P
Funcional
Fichas de Controle de 5anos |0 P
Cargos
Relatorio de Localizacdo [5anos |0 P
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de Servidores no Quadro
Relatorio de 5anos |0 P
Enquadramento de
Servidores
022.03 Reestruturacoes e Alteragbes |Projeto de Lei 5anos |0 P
Salariais
Processo S5anos |0 P
022.1 Movimentacdo de Pessoal
022.11 |Admissao, Aproveitamento, Declaracéo de Bens 5anos |47 E
Contratacéo, Nomeacéao,
Readmissado, Reconducéo,
Readaptacéo
Lista de Antiguidade 5anos |47 E
Portaria 5anos |47 P
Processo 5anos |47 E
Relatorio do Servigo 5anos |47 E
Médico
Termo de Posse 5anos |47 E
022.12 Demissao, Dispensa, Exoneragdo, |Portaria Sanos |47 P
Falecimento, Rescisdo Contratual
Processo 5anos |47 E
022.13 Lotacdo, Remocao e Permuta (no |Portaria 5anos |47 P
quadro interno do 6rgao)
Processo 5anos |47 E
022.14 Designacao, Disponibilidade, Portaria 5anos |47 P
Redistribuicdo, Substituicdo
Processo 5anos |47 E
022.15 Requisicdo de Pessoal, Cesséo, Memorando Recebido 5anos |47 E
Devolucao, Renovacéo,
Transferéncia
Oficio Expedido 5anos |47 E
Oficio Recebido 5anos |47 E
Processo 5anos |47 E
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Portaria 5anos |47 P
023 DIREITOS, OBRIGACOES e
VANTAGENS
023.1 Folhas de Pagamento, Fichas Processo de Folha de 10 anos (90 anos |E E opcional a alteracéo do
Financeiras Pagamento suporte (microfilme ou
disco 6ptico)
eliminando-se os originais
apos 5 anos de
arquivamento na fase
intermediaria.
Memorando Expedido 1 ano 0 E
Memorando Recebido 1 ano 0 E
Oficios de Consignatarias|2 anos |0 E
Recebidos
Recibo de Folha de 1 ano 0 E
Pagamento
Relacéo de Associacoes, [5anos |0 E
Sindicatos
Relatorio de Averbacdo |1 ano 5anos |E
em Folha
Relatorio de Controle de |1 ano 0 E
Servidor por Setor
Relatério de Margem 1 ano 0 E
Consignavel
Tabela de Imposto de 5anos |15anos |E
Renda
Tabela de Plano de 5anos |15anos |E
Seguridade Social
Tabela de Proventos 5anos |15anos |E
023.11 |Salérios, Vencimentos, Proventos e
Remuneracgoes
023.111 |Abono Provisério ou Permanéncia |Processo 7anos |8anos |E Até a homologacao da

em Servico

Aposentadoria, e
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- Sujeito a analise
histérica
023.112 |Reposicées Processo 7anos |19 anos |E"
023.113 |Salario Familia Processo 7anos |19 anos |E
023.119 |Outros salarios, Vencimentos,
Proventos e Remuneragbes
023.12 |Gratificacdes
023.121 |De Fungéo Ficha de Funcéo 5anos |47 anos |E
Comissionada
Portaria 5anos |47 anos |E
Processo 5anos |47 anos |E
Relatério de Funcao 5anos |47 anos |E
Comissionada
023.122 |Natalina (Décimo Terceiro Salario) |[Processo 5anos |47 anos |E
023.129 |Outras Gratificacbes
023.13 Adicionais (Tempo de Servico, Processo 5anos |47 anos |E
Noturno, Periculosidade,
Insalubridade, Atividades Penosas e
Servigco Extraordinario, Férias:
adicional de 1/3 e Abono Pecuniario.
023.139 |Outros Adicionais
023.14 Descontos e Consignacfes
023.141 |Contribuicao Sindical do Servidor  |Oficio Recebido 7anos |0 E
Processo 7anos |0 E
023.142 |Contribuicao para o Plano de Processo 5anos |47 anos |E
Seguridade Social (INSS)
023.143 |Imposto de Renda retido na fonte  |Declaracéo de 7anos |0 E
(IRRF) Rendimentos Anual
023.144 |Pensbes Alimenticias Oficio Recebido 5anos [95anos |E
Processo 5 anos 95 anos |E
023.149 |Outros Descontos e Consignacoes
023.15 Encargos Patronais e

Recolhimentos
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023.151 |Programa de Formacao do Comprovante de Entrega |2 anos |0 E
Patriménio do Servidor Publico
(PASEP) e Programa de Integracdo
Social (PIS)
Memorando Expedido 2anos |0 E
RAIS 2 anos 0 E
023.152 |Fundo de Garantia por Tempo de |Relacdo de Empregados |5 anos |30 anos |E
Servico (FGTS)
023.153 |Contribuicdo para o Plano de Comprovante de 5anos |95anos |E
Seguridade Social (INSS) Recolhimento
Relacdo de Empregados (2 anos |0 E
023.154 |Salério Maternidade Processo 7anos |0 E
023.155 |Imposto de Renda Declaracédo de Bens 7anos |0 E
023.2 Férias e Recesso Escala 7anos |0 E
Processo 7anos |0 E
Relatorio 7anos |0 E
023.3 Licengas: Acidente em Servico, Processo 5anos |47 anos |E
Acompanhamento de Conjuge,
Adotante, Atividade Politica,
Desempenho de Mandato Classista,
Doenca em Pessoa da Familia,
Gestante, Paternidade, Prémio por
Assiduidade, Servico Militar,
Tratamento de Interesses
Particulares e Tratamento de Saude
023.4 Afastamentos: Para Exercer Declaracéo 5anos |47 anos |E
Mandato Eletivo, Para Depor, Para
Servir como Jurado
Processo 5anos |47 anos |E
023.5 Reembolso de Despesas
023.51 Mudanca de Domicilio de servidores |Processo 1 ano 5anos |E
023.52 Locomocao (Oficial de Justica) Relatério 1 ano 5anos |E

023.59

Outros Reembolsos
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023.6 Horario de Expediente
023.61 |Controle de Frequéncia Alteracdo de endereco |[5anos |0 E
Comunicado de Falta 5anos |47 anos |E E opcional a alteracéo do
suporte (microfilme ou
disco 6tico) eliminando-se
0s originais apos 5 anos
de arquivamento na fase
intermediaria.
Comunicado de Licenca e|5 anos |47 anos |E E opcional a alteracéo do
Comprovantes suporte (microfilme ou
disco 6tico) eliminando-se
0s originais apds 5 anos
de arquivamento na fase
intermediaria.
Comunicado de 5anos |47 anos |E E opcional a alteracéo do
N&o-Cumprimento do suporte (microfilme ou
Horéario (atraso e/ou disco 6tico) eliminando-se
saida) 0s originais ap6s 5 anos
de arquivamento na fase
intermediaria.
Controle de Entregade |5anos |[5anos |E
Portarias
Folha de Frequéncia 5anos |47 anos |E E opcional a alteracéo do
suporte (microfilme ou
disco 6tico) eliminando-se
0s originais ap0s 5 anos
de arquivamento na fase
intermediaria.
Oficio de Frequéncia 5anos |47 anos |E E opcional a alteracéo do

suporte (microfilme ou
disco 6tico) eliminando-se
0s originais apos 5 anos
de arquivamento na fase
intermediaria.
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Processo 5anos |47 anos |E E opcional a alteracdo do
suporte (microfilme ou
disco 6tico) eliminando-se
0s originais apos 5 anos
de arquivamento na fase
intermediaria.
023.9 Outros Direitos, Obrigacdes e
Vantagens
023.91 |Concessfes para ausentar-se do Declaracéo 5 a7 E
Servico: Alistamento Eleitoral,
Casamento, Doacédo de Sangue,
Falecimento de Familiares, Horario
Especial para Servidor Estudante,
Horario Especial para Amamentacao
Processo 5 47 E
023.92  |Auxilios: Alimentacao, Refeicéo, Processo 1 ano 5anos |E
Assisténcia Pré-Escolar, Creche,
Fardamento ou uniforme, Moradia,
Vale-Transporte
024 APURACAO DE
RESPONSABILIDADE e AQAO
DISCIPLINAR
024.1 Denuncias, Sindicancias e Inquéritos
024.11 Processos Disciplinares 5anos |95 anos |P
024.12 Penalidades Disciplinares 5anos |95anos |P
025 ASSISTENCIA e SEGURIDADE
SOCIAL
025.1 Beneficios
025.11  |Seguros Ficha de Inscricdo 1 ano 5anos |E
Processo 1 ano 5 anos E
025.12  |Auxilios (Acidente, doenca, funeral, |Processo 1 ano 5anos |E
natalidade e recluséo)
025.13 |Aposentadoria
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025.131 |Contagem e Averbacdo de Tempo |[Ato de Requisicdo pela (2 anos |0 E
de Servico Junta Médica

Mapa de Tempo de 2anos |0 E
Servico
Parecer 2 anos 0 E
Portaria 2 anos 0 E
Processo 1 ano 0 E
Requerimento

025.132 |Concessédo de Aposentadoria Ato Concessorio 5anos |95anos |E

025.133 |Pensbes: Provisoéria, Temporaria e |Processo 5anos |95anos |E

Vitalicia

Certiddo de Nascimento |5 anos 95 anos |E
Certiddo de Obito 5 anos 95 anos |E
Declaracéo de 5anos |95anos |E
Dependentes
Parecer 5 anos 95 anos |E
Processo de Penséo 5 anos 95 anos |E
Requerimento 5anos [95anos |E

025.14 Assisténcia a Saude

025.141 |Interna Ata de Reuniao 1 ano 5 anos P
Comunicado 1 ano 0 E
Estatistica 3anos |0 E
Grafico Estatistico 3anos |0 E
Guia de Posse 3 anos 97 anos |E
Livro de Controle de 1 ano 0 E
Prontuario
Memorando Expedido 10 anos |0 E
Memorando Recebido 10 anos |0 E
Oficio Expedido 10 anos |0 E
Oficio Recebido 10 anos |0 E
Processo 1 ano 5 anos E
Relatorio Anual 1 ano 5 anos P
Ficha de Estatistica 2anos |0 E
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Formulario de 5 anos 0 E
Atendimento
Lista de Espera 4anos |0 E
Prontuério de Servidor Enquanto (100 E
Exonerado houver

vinculo
Prontuario de Servidor  |Enquanto {100 E
Aposentado ocorrer

demanda
Prontuario de Servidor 88 anos (12 anos |E
Ativo
Prontuario de Beneficiario|88 anos (12 anos |E
Prontuario de Pessoal 5 anos 0 E
sem Vinculo
Prontuério de Servidor Enquanto (100 E
Falecido ocorrer

demanda

025.142 |Externa Ato Constitutivo 1 ano 5 anos E

Balancete 1 ano 5 anos P
Balanco Patrimonial 1 ano 5anos |P
Cadastro de Pessoa 1 ano 5 anos E
Fisica
Carta 1 ano 5 anos E
Carta de Cobranca 1 ano 0 E
Carteira de ldentidade 1 ano 5 anos E
Certiddo de Faléncia e 1 ano 5 anos E
Concordata
Certiddo Negativa de 1 ano 5anos |E
Débitos
Certidao quanto a Divida |1 ano 5anos |E
Ativa
Certificado de 1 ano 5 anos E

Especializacdo
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Curriculum Vitae 1 ano 5anos |E
Declaracéo de Imposto de(1 ano 5 E
Renda
Documentos de 1 ano 5 anos E
Identificacao
Espelho de Consignacéo (1 ano 0 E
de Contribuicéo
Espelho de Consignacéo (1 ano 5anos |E
de Contribuicdo de
Orgéos Externos
Espelho de Consignacéao (1 ano 0 E
de Custeio
Extrato Bancario 1 ano 5anos |E
Fatura, glosa, guia de 1 ano 5anos |E
atendimento, recibo de
fatura, planilha de fatura
FGTS 1 ano 5 anos E
Ficha de Dados Bancarios|1 ano 5anos |E
Ficha de Inscricédo de Enquanto (O E
Beneficiario no Pro-Saude|o servidor
estiver no
guadro
Formulario de 22 viade |1 ano 0 E
Carteira
Formulario de Exclusdo |1 ano 0 E
de Beneficiarios,
Dependentes e Titulares
Guia de atendimento 1 ano 5anos |E
Inscricdo CRM 1 ano 5 anos E
Inscricdo CRO 1 ano 5anos |E
Inscricdo CRP 1 ano 5 anos E
Laudo Psicologico 1 ano 0 E
Memorando de Acerto 1 ano 5anos |E
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junto a SUPAG
Memorando Eletrénico 1 ano 5 anos E
Memorando Expedido 1 ano 5anos |E
Circular
Memorando Recebido 1 ano 5 anos E
Oficio de Autorizacdo de |1 ano 5anos |E
Movimentacdo Bancéria
Oficio de Autorizacdo dos|1 ano 5 E
Ordenadores de Despesa
Planilha Financeira 1 ano 5 anos E
Processo de 1 ano 5 anos E
Credenciamento
Quitacdo CRM 1 ano 5anos |E
Quitacdo CRO 1 ano 5anos |E
Quitacdo CRP 1 ano 5anos |E
RAIS 1 ano 5 E
Relacéo de Associacbes |1 ano 0 E
Relacdo de Beneficiario |1 ano 0 E
Relac&o de Crédito de 1 ano 5anos |E
Execucgéo Financeira
Relatorio de Beneficiarios |1 ano 0 E
Inativos
Relatorio de Beneficiarios |1 ano 0 E
Inativos Provisorios
Relatorio de Beneficiarios |1 ano 0 E
por Regido
Relatério de Estatistica de|1 ano 0 E
Beneficiario
Relatério de Exclusdo de |1 ano 0 E
Beneficiario
Relatério de Inclusdo e |1 ano 0 E

Exclusédo de Dependentes
Especiais
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Relatorio de Inscricdo de |1 ano 0 E
Beneficiario
Relatério Gerencial 1 ano 5anos |P
Relatorio Mensal 1 ano 5anos [P
Financeiro Contabil
Tabela Brasindice 1 ano 0 E
Termo de 1 ano 5anos |E
Responsabilidade do
Beneficiario
025.19 |Outros Beneficios
025.191 |Adiantamentos e Empréstimos a Margem Consignavel 1 ano 5anos |E
Servidores
Processo de Convénio 1 ano 5anos |E
025.192 |Ocupacao de proprios da Unido Processo Enquanto |5 anos |E
permanec
ea
ocupacgao
025.193 |Transportes para Servidores Processo 2anos |0 E
025.2 Higiene e Seguranca do Trabalho
025.21 Prevencéo de Acidentes de Processo 5anos |47 anos |E
Trabalho: Comisséo Interna de
Prevencéo de Acidentes (CIPA)
029 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS
029.1 Servicos Profissionais Transitorios: [Processo 1 ano 5anos |E
Autdnomos e Colaboradores
029.2 Acdes Trabalhistas ou Reclamacgdes|Processo 1 ano 5anos |P
Trabalhistas
029.3 Movimentos Reivindicatérios: Processo 5anos |5anos [P
Greves e Paralisacoes
029.4 Seguranca de Autoridades Memorando Expedido 5anos |0 E
Memorando Recebido 5anos |0 E
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Oficio Expedido 5anos |0 E
Oficio Recebido 5 anos 0 E
Processo 5 anos 0 E
Relatorio de 5 anos 0 E
Acompanhamento
030 GESTAO DE RECURSOS
MATERIAIS
030.1 Cadastro de Fornecedores Certidao Dentro da|0 E
Validade
Contrato Social Até a 0 E
Vigéncia
do
Contrato
Oficio Expedido 1 ano 0 E
Oficio Recebido 1 ano 0 E
Processo 5 anos 0 E
031 AQUISIQAO DE MATERIAL
031.1 Material Permanente
031.11 |Compra Ata de Abertura de Até a 0 E
Licitacéo Vigéncia
do
Contrato
Catélogo de Material 1 ano 0 E
Dossié: Contrato, Termos |1 ano 5 anos E
Aditivos, Cépia da
Publicagao, Proposta de
Preco
Edital Até a 0 E
Vigéncia
do
Contrato
Mapa de Julgamento da |Até a 0 E
Licitacdo Vigéncia
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do
Contrato
Memorando Expedido 1 ano 0 E
Memorando Recebido 1 ano 0 E
Nota Fiscal 3anos |3anos |E
Oficio Expedido 1 ano 0 E
Oficio Recebido 1 ano 0 E
Processo 1 ano 5anos |E
Proposta de Preco Dentro da |0 E

Validade
Recibo 1 ano 0 E
Relacdo de Material 1 ano 0 E

031.12  |Aluguel, Comodato e Leasing Ata de Abertura de Até a 0 E

Licitac&o Vigéncia

do

Contrato
Catalogo de Material 1 ano 0 E
Dossié: Contrato, Termos |1 ano 5 anos E
Aditivos, Cépia da
Publicacéo, Proposta de
Preco
Edital Até a 0 E

Vigéncia

do

Contrato
Mapa de Julgamento da [Até a 0 E
Licitacéo Vigéncia

do

Contrato
Memorando Expedido 1 ano 0 E
Memorando Recebido 1 ano 0 E
Oficio Expedido 1 ano 0 E
Oficio Recebido 1 ano 0 E
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Processo 1 ano 5 anos 15 anos
Proposta de Preco Dentro da |0 E
Validade
Recibo 1 ano 0 E
Relac&o de Material 1 ano 0 E
031.13 Empréstimo, Doacéo, Cesséao, Memorando Expedido 2anos |0 E
Permuta, Transferéncia, Comodato e
Permissao de Uso
Memorando Recebido 2anos |0 E
Oficio Expedido 2anos |0 E
Oficio Recebido 2anos |0 E
Processo 1 ano 5anos |15 anos
031.2 Material de Consumo
031.21 |Compra Oficio Expedido 2anos |0 E
Oficio Recebido 2anos |0 E
Processo 1 ano 5 anos E
Recibo de Entrega de 1 ano 0 E
Material
031.22 |Cessao, Doacéao, Permuta e Mapa de confeccdo de |1 ano 0 E
Empréstimo formularios
Oficio Expedido 2anos |0 E
Oficio Recebido 2anos |0 E
Processo 2 anos 0 13 anos
Termo de Doacao 2anos |0 E
033 REQUISICAO, DISTRIBUICAO OU
MOVIMENTACAO
033.1 Controle de Estoque Controle de 2anos |0 E
Equipamentos de
Informética no Deposito
Controle de Remessa de |1 ano 1 ano E
Material
Nota Fiscal 1 ano 1 ano E
Notificacdo de Baixade ([2anos |0 E
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Material
Requisicdo de Material |6 meses |1 ano E
033.2 Extravio, Roubo e Desaparecimento |Processo Apésa |5anos |15 anos
conclusa
oda
apuracao
033.3 Transporte de Material Memorando Expedido 2anos |0 E
Memorando Recebido 2anos |0 E
033.4 Saida de Material Autorizacado de Saida de |1 ano 0 E
Material
033.5 Recolhimento de Material ao Memorando Expedido 2anos |0 E
Deposito
Memorando Recebido 2anos |0 E
034 ALIENACAO
034.1 Venda Processo 3anos |5anos |E
034.2 Cesséo, Doacao e Permuta Processo 3anos |5 anos 15 anos
Termo de Doacéo 3anos |5anos |E
035 CONSERVACAO e
RECUPERACAQ
035.1 Requisicdo e Contratacao de Controle de Consertos de|3 anos [5anos |E
servigos Equipamentos de
Informatica
035.2 Servigos executados em Oficinas do |[Memorando Expedido 3anos |Sanos |E
Orgéo
Memorando Recebido 3anos |5anos |E
Ordem de Servico 3anos |5anos |E
Processo 3 anos 5 anos E
Termo de Transferéncia |3anos |5anos |E
Temporaria de Bens
036 INVENTARIOS
036.1 Material Permanente Demonstrativo Financeiro (3 anos |5anos |E

de Entrada e Saida de
Material
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Inventario Fisico e 3 anos 5 anos P
Financeiro
Relatério de 3 anos 5 anos E
Movimentacéo de Bens
Moveis (incluindo
Documentacao que ateste
Regularidade Patrimonial)
Relatorio de 3 anos 5 anos E
Movimentacéo de Bens
Permanentes — RMB
Relatério Mensal de 3 anos 5 anos E
Movimentacédo de Bens
Permanentes - RMB
Termo de Movimentagdo |3 anos |5anos |E
de Bens
Termo de Transferéncia |3 anos 5 anos E
de Bens
036.2 Material de Consumo Demonstrativo Financeiro |3 anos 5 anos E
de Entrada e Saida de
Material
Inventario Fisico e 3 anos 5 anos P
Financeiro
Relatorio Mensal de 3 anos 5 anos E
Movimentacéo de
Almoxarifado — RMMA
037 VEICULOS
037.1 Aquisicao
037.11 Compra Processo 1 ano 5 anos E
037.12  |Aluguel Processo 1 ano 5 anos E
037.13 Cesséo, Doacao, Permuta e Processo 1 ano 5 anos 15 anos
Transferéncia
037.2 Cadastro, Licenciamento, Documentos de 1 ano 5 anos E

Emplacamento e Tombamento

Identificacdo do Veiculo




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
Guia de Emplacamento |1 ano 5anos |E
Oficio Expedido 1 ano 5anos |E
Processo 1 ano 5anos |E
037.3 Alienacao
037.31 |Venda (Leil&do) Processo 1 ano 5anos |15 anos
037.32 Cessao, Doagéao, Permuta e Processo 1 ano 5anos |15 anos
Transferéncia
037.4 Abastecimento, Limpeza, Ficha de Comunicagao de|l ano 0 E
Manutencdo e Reparo Reparos
Processo 1 ano 5anos |E
Relatorio de 2 ano 0 E
Movimentacédo de
Combustiveis
037.5 Acidentes, InfracGes e Multas Comunicado do Condutor |1 ano 5anos |E
Laudo Pericial 1 ano 5anos |E
Ocorréncia 1 ano 5anos |E
Formulério de Vistoria 1 ano 5anos |E
037.6 Aquisicdo de Equipamentos, Pecas |Processo 1 ano 5anos |E
e Acessorios
037.7 Seguros Processo 1 ano 5 anos E
037.8 Outros Assuntos referentes a
Veiculos
037.81 Controle de Uso de Veiculos
037.811 |Requisi¢cao Controle de Veiculo 5anos |0 E
Ficha de Atendimento 5anos |0 E
Ficha de Controle de 5anos |0 E
Entrada e Saida de
Veiculos
Ficha de Quilometragem [5anos |0 E
Formulario de Vistoria 5anos |0 E
Memorando de 5anos |0 E
Solicitacdo de Veiculos
Relatorio de Gastos 5anos |0 E




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
Requisicdo de Veiculo 5anos |0 E
037.812 |Autorizacéo para Uso fora do Horario|Documento de Pernoite [5anos |0 E
de Expediente
Ficha de Pernoite 5anos |0 E
Memorando Expedido 5anos |0 E
Memorando Recebido 5anos |0 E
Oficio Expedido 5anos |0 E
Oficio Recebido 5anos |0 E
037.9 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A MATERIAL
040 GESTAO DE BENS IMOVEIS
040.1 Identificacdo do Imovel Averbacédo de Construcdo|10 anos |0 P
Alvard de Funcionamento |10 anos |0 P
Escritura 10 anos |0 P
Habite-se 10 anos |0 P
Registro Cartorario 10 anos |0 P
Termo de Cessao de Uso |10 anos |0 P
Termo de Entrega 10 anos |0 P
Termo de Permissdo de |10 anos |0 P
Uso
Termo de Recebimento |10 anos |0 P
041 SERVICOS BASICOS
041.1 Fornecimento e Manutencéo de Faturas (cépias) 4anos |0 E Originais ficam dentro do
Servicos Basicos: Agua e Esgoto, P.A. e seguem para a
Gas, Luz e Forca Subsecretaria de
Contabilidade
Memorando Expedido 1 ano 0 E
Memorando Recebido 1 ano 0 E
Oficio Expedido 1 ano 0 E
Oficio Recebido 1 ano 0 E
Processo 1 ano 5 anos E
041.2 Comisséo Interna de Conservacgao

de Energia




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
041.3 Condominio Processo 1 ano 5anos |E
042 AQUISICAO
042.1 Compra Processo 4anos |5anos [P
042.2 Cesséo Processo 4 anos 5 anos P
042.3 Doacao Processo 4anos |5anos [P
042.4 Permuta Processo 4anos |5anos |P
042.5 Locacao: Arrendamento, Comodato, |Processo 4 anos |5 anos E
Permissao de Uso
043 ALIENACAO
043.1 Venda Processo 4anos |5anos [P
043.2 Cessao Processo 4anos |5anos [P
043.3 Doacéao Processo 4 anos |5 anos P
043.4 Permuta Processo 4anos |5anos |P
043.5 Desapropriacdo, Reintegracdo de |Processo 4anos |5anos |P
Posse, Reivindicacdo de Dominio e
Tombamento
044 ENGENHARIA E ARQUITETURA |Faturas e Notas Fiscais |4 anos |0 E
(Projetos, Plantas e Escrituras)
Lay-out 5anos |0 P
Memorando Expedido 4anos |0 E
Memorando Recebido 4anos |0 E
Oficio Expedido 4anos |0 E
Oficio Recebido 4anos |0 E
Plantas 5anos |0 P
Projetos 5anos |0 P
Recibo de Empréstimo de(4 anos |0 E
Plantas
044.1 Construcao Processo 1 ano 5anos |P
044.2 Reforma, Recuperacéo e Ordem de Servico 2anos |lano E
Restauracéo
Memorando Expedido 1 ano 0 E
Memorando Recebido 1 ano 0 E
Processo 1 ano 5anos [P




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
045 MANUTENCAO
045.1 Manutencdo de Elevadores Memorando Expedido 2anos |lano E
Memorando Recebido 2anos |1 ano E
Oficio Expedido 2anos |lano E
Oficio Recebido 2anos |lano E
Processo 1 ano 5anos |E
045.2 Manutencdo de Ar Condicionado Memorando Expedido 2anos |lano E
Memorando Recebido 2anos |1 ano E
Oficio Expedido 2anos |lano E
Oficio Recebido 2anos |lano E
Processo 1 ano 5anos |E
045.3 Manutencédo de Subestacdes e Memorando Expedido 2anos |lano E
Geradores
Memorando Recebido 2anos |lano E
Oficio Expedido 2anos |lano E
Oficio Recebido 2anos |1 ano E
Processo 1 ano 5 anos E
045.4 Limpeza, Imunizagéo e Memorando Expedido 2anos |lano E
Desinfestacéo
Memorando Recebido 2anos |1 ano E
Ordem de Servico 2anos (1 ano E
Processo 1 ano 5 anos E
046 SEGURANCA E VIGILANCIA
Autorizacado de Entrada |1 ano 0 E
de Saida de Material
Controle de Escalasde |2anos |[S5anos |E
Servico Diério
Escala dos Segurancas [2anos |5anos |E
Formulario de entrada de |1 ano 0 E
servidor sem cracha
Formulario para 1 ano 0 E
fornecimento de Chaves
Livro de Ocorrénciado [2anos |5anos |E




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL

Posto
Mapa de Controle de Fitas|1 ano 0 E
Mapa de Entrada e Saida |2 anos |5anos |E
de Veiculos
Mapa de Entrada e Saida|2 anos |5anos |E
de Servidores fora do
Horéario de Expediente
Mapa de Trafego de 2anos |(5anos |E
Veiculos
Memorando de 2anos |[(S5anos |E
Autorizacao de Entrada e
Saida de Pessoal
Memorando de 2anos |(5anos |E
Recebimento de Material
Apreendido para
destinacgéao relacionado a
processo transitado em
julgado
Memorando Expedido 2anos |5anos |E
Memorando Recebido 2anos |5anos |E
Memorando para entrada [2 anos |5anos |E
ou saida de pessoal do
Tribunal
Formulario de Ocorréncia [2 anos |5anos |E
Oficio Expedido 2anos |5 anos E
Oficio Recebido 2anos |5anos |E
Oficio para entrada ou 2anos |(S5anos |E
saida de pessoal do
Tribunal
Processo 1 ano 5 E
Relatorio de Controle de [2anos |5anos |E
Veiculos — Pernoite
Relatorio do Supervisor [2anos |5anos |E
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do Dia
Termo de Autorizacéo 2anos |[(S5anos |E
para entrada e Saida de
Pessoal

046.1 Seguros Processo 5anos |5 anos E

046.2 Prevencéao de Incéndio Inspecdes peridédicase [2anos |0 E
treinamento

046.21 Planos, Projetos e Relatérios Planos, Projetos e 4anos |5anos |P
Relatérios

046.22 Sinistro Processo 5anos |5 anos E

046.3 Controle de Portaria Escala de servico dos 1 més 0 E
Ascensoristas
Memorando Recebido 1 ano 0 E
Memorando Expedido 1 ano 0 E
Estatistica de 2anos |0 E
Atendimento
Movimento Diario de 1 ano 0 E
Pessoal no Horario
Matutino
Relatorio Historico do 1 ano 0 E
Servi¢co de Recepgao

047 INVENTARIOS 5anos |0 P

049 OUTROS ASSUNTOS

REFERENTES A GESTAO DE
BENS IMOVEIS

049.1 Copas, Refeitorios e Restaurantes |Controle de Lanches 1 ano 0 E
Elaboracéo de Cardapio e[1 ano 0 E
Receita
Ordem de Servico 2anos |lano E
Processo lano 5anos |E

049.2 Mudancas

049.21 Para outros Imoveis Processo 1 ano 5 anos E

049.22  |Dentro do mesmo Imovel Memorando Expedido 1 ano 5anos |E




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
Memorando Recebido 1 ano 5anos |E
Processo 1 ano 5 anos E
Oficio Expedido 1 ano 5anos |E
Oficio Recebido 1 ano 5anos |E
049.3 Uso de Dependéncias Solicitagcédo para utilizacdo|2 anos |0 E Até a realizacdo do
de auditdrios, salas e evento.
prédios
050 GESTAO DE RECURSOS
ORCAMENTARIOS E
FINANCEIROS
051 ORCAMENTO
051.1 Programacao Orcamentéria
051.11 Previsdo Orcamentaria Manual Técnico 1 ano 0 E
Oficio Expedido 1 ano 0 E
Oficio Recebido 1 ano 0 E
Plano Plurianual (PPA) [2anos |0 E
051.12 |Proposta Orcamentéaria Manual Técnico 1 ano 0 E
Memorando Expedido 2anos |0 E
Memorando Recebido 2anos |0 E
Oficio Expedido 2anos |0 E
Oficio Recebido 2anos |0 E
Processo - Proposta 5anos |5anos |P
Orcamentaria
051.13 Quadro de Detalhamento de Portaria 2anos |0 E
Despesa (QDD)
051.14 |Créditos Adicionais (suplementar, |[Memorando Expedido 5anos |5anos |E
especial e extraordinario)
Memorando Recebido 5anos |5anos |E
Oficio Expedido 5anos |5anos |E
Oficio Recebido 5anos |5anos |E
Processo 5 anos 5 anos E
051.2 Execucdo Orcamentaria Relatério de Execucdo |1 ano 5anos |E

Orcamentaria




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
051.21 Descentralizacdo de Créditos Memorando Expedido 1 ano 5anos |E
(Provisao e Destaque)
Memorando Recebido 1 ano 5anos |E
Oficio Expedido 1 ano 5anos |E
Oficio Recebido 1 ano 5anos |E
Processo 1 ano 5 anos E
051.22 |Acompanhamento de Despesa Livro de Cadastro de 1 ano 0 P
Mensal (Pessoal/Divida) Pessoal
Memorando Expedido 1 ano 5anos |E
Memorando Recebido 1 ano 5anos |E
Movimentacdo de FGTS |1 ano 5anos |E
do pessoal temporério
Oficio Expedido 1 ano 5anos |E
Oficio Recebido 1 ano 5anos |E
Planilha 1 ano 5 anos E
Processo 1 ano 5 anos E
051.23 Descentralizacdo de Recursos Memorando Expedido 1 ano 5anos |E
Cronograma de Desembolso
Processo 1 ano 5 anos E
052 FINANCAS
052.1 Programacao Financeira de Proposta de Programacéao|1l ano 0 E
Desembolso Financeira
052.2 Execucédo Financeira
052.21 Receita Processo 1 ano 5 anos E
052.22 Despesa Controle de Nota de 1 ano 0 E
Empenho
DARF 1 ano 5 anos E
Controle de Liberacédo de Ver o prazo na Area
Precatérios Judicial
Nota de Empenho 1 ano 0 E
Nota de Empenho 1 ano 0 E
Cancelada
Processo 7anos |8anos |15 anos |Sujeito a analise historica




CODIGO [SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |[FINAL
052.23 Plano Operativo e Cronograma de 1 ano 5anos |E
Desembolso
053 FUNDOS ESPECIAIS 1 ano 5anos |E
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E 1 ano 5anos |P
CREDITICIOS
055 OPERACOES BANCARIAS
055.01 Pagamentos em Moeda Estrangeira 1 ano 5 anos E
055.1 Conta Unica Relac&o de Ordem 1 ano 5anos |E
Bancaria Externa
Relatério de Ordem 1 ano 5 anos E
Bancaria Interna
056 REGISTROS CONTABEIS Balancos 1 ano 5anos [P
Balancetes 1 ano 5 anos P
059 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A ORCAMENTO E
FINANCAS
059.1 Tributos (Impostos e Taxas) Comprovantes de Taxas |1 ano 5anos |E
DARF 1 ano 5 anos E
Processo 1 ano 5 anos E
060 GESTAO DE RECURSOS
INFORMACIONAIS
061 INFORMATICA Acompanhamento de 1 ano 5 anos E
Contrato
Ata de Reunido 3 anos 0 P
Grafico de Desempenho |1 ano 0 E
Levantamento de 3 anos 0 E
Necessidades
Memorando Expedido 3anos |0 E
Memorando Recebido 3 anos 0 E
Oficio Expedido 3anos |0 E
Oficio Recebido 3anos |0 E
Plano de Informatica 3anos |0 P
Registro de Eventos 10 anos |0 P




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
Registro de Reunifes 3anos |0 P
Relatorio de Atividade 3anos |0 P
Anual
Relatorio de Atividade 3anos |0 E
Mensal
Relatorio de Controle 1 ano 5anos |E
Financeiro
Relatorio de Garantia 3anos |0 E
061.1 Planos e Projetos Ata de Reunido 3anos |0 P
Comunicado Via E-Mail |1 semanal0 E
Memorando Expedido 3anos |0 E
Memorando Recebido 3anos |0 E
Modelo Funcional de 3anos |0 P
Informatica
Processo 1 ano 5anos |P
Registro de Reunifes 3anos |0 E
Relatério de Implantacdo |Até a 3anos |E
do Projeto implantac
ao do
Projeto
061.2 Programas e Sistemas Processo 1 ano 5 anos E
Registro de Reunibes 3anos |0 E
061.21 Manuais Técnicos Manual Enquanto (3 anos |P Preservar exemplares
estiver anicos
em
Producao
Projeto Logico Enquanto (3 anos |P Preservar exemplares
estiver anicos
em
Producao
Projeto Fisico Enquanto (3 anos |P Preservar exemplares
estiver anicos

em
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Producao
061.22 Manuais do Usuario Manual Enquanto (3 anos |P Preservar exemplares
estiver anicos
em
Producao
061.3 Assisténcia Técnica Controle de Atendimento |3 anos |0 E
de Usuario
Memorando Expedido 3anos |0 E
Memorando Recebido 3anos |0 E
Oficio de Cobranca 3anos [0 E
Oficio Expedido 3anos |0 E
Oficio Recebido 3anos |0 E
Ordem de Servico 3anos |0 E
Processo 1 ano 0 E
Relatério de Controle das |1 ano 0 E
Ordens de Servico
Relatério Técnico de Até a 0 E
Atendimento vigéncia
do
contrato
061.4 Pesquisa e Treinamento Ata de Reuniéo 3anos [0 E
Grafico de Desempenho |1 ano 0 E
Manuais de Treinamento |1 ano 0 E
Manual de Operacdo 2anos |0 E
Memorando Expedido 1 ano 0 E
Memorando Recebido 1 ano 0 E
Projeto Até a 5anos |P
conclusa
0
Relatorio 1 ano 5anos |P
062 SISTEMA DE PROTOCOLO,

ARQUIVOS E CONTROLE DE
DOCUMENTOS




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
062.01 Normas e Manuais Normas e Manuais 5 anos 7 anos E
062.02 Publicacdo de Matérias no Diario Guia de Envio Eletronico |3 anos |0 E
Oficial e Diario da Justica de Material para
Publicacéo
Livro de Publicacao 3anos [0 E
Processo 1 ano 5 anos E
062.03 Publicacao de Matérias nos boletins |Guia de Envio Eletrénico (3 anos |0 E
Administrativo, de Pessoal e de de Material para
Servico Publicacao
Livro de Publicacao 3anos [0 E
Processo 1 ano 5 anos E
062.04 Publicacao de Matérias em outros |Guia de Envio Eletrénico (3 anos |0 E
periodicos de Material para
Publicacao
Livro de Publicacéo 3anos |0 E
Processo 1 ano 5 anos E
062.1 Producdo de Documentos:
Levantamento, Diagnéstico e
Controle de Fluxo
062.11 Diagnosticos, Relatérios, Planos e  |Processo 1 ano 5anos |E
Projetos
Projeto 3anos |0 P
Questionarios 1 ano 0 E
062.2 Protocolo, Recepgao, Tramitagdo e |Controle de Entrada e 2anos |0 E
Expedicdo de documentos Saida de Processo
Ficha de Protocolo Prazos Deve ser eliminada
iguais ao guando o processo
do também o for, ou quando
processo todos os dados da ficha
a que se estiverem registrados em
refere um sistema informatizado
Formulario de Relacdo de|2 anos |0 E

Correspondéncia Emitida




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
Formulario de Entrada de [2 anos |0 E
Processo
Formulério de Saidade |2anos |0 E
Processo
Guia de Distribuicado 2anos |0 E
Guia de Entrega de Alvara JUDICIAL
de Soltura e Mandado de
Prisdo
Guia de Entrega de 2anos |0 E
Documento
Guia de Entrega de 2anos |0 E JUDICIAL
Processos Extra-Judiciais
Guia de Movimentacédo de|2 anos |0 E
Processos
Listagem de Objetos 2anos |0 E
Entregues aos Correios
Nota de Expedicéo 2anos |0 E
Recibo de Entrega de 2anos |0 E
Documento
Recibo de entrega de 2anos |0 E
Processo Administrativo
Relatorio de Documentos (2 anos |0 E
Emitidos
062.3 Assisténcia Técnica aos Setores Relatorios de 5anos |5anos |P
Acompanhamento
062.4 Classificacao e Arquivamento Cadigo de Classificacdo |Enquanto |0 P
de Documentos vigora
062.5 Politica de Acesso aos documentos |Normas, Manuais e 5anos |5anos [P
Legislacao
062.51 |Consultas e Empréstimos Guia de Entrega de 2anos |0 E
Documentos para
Reproducao
Guia de Entrega de 2anos |0 E JUDICIAL
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TE EDIARIO |FINAL
Processos Extra-Judiciais
Livro para 2anos |0 E
Desarquivamento de
Processo Confidencial
Livro de Empréstimo de |2 anos |0 E
Pastas de Arquivo
Livro de Entrada de 10 anos |0 E
Processo
Livro de Protocolo de 2anos |0 E
Entrada
Oficio de 2anos |0 E
Encaminhamento de
Processo
Recibo de entrega de 2anos |0 E
Processo Administrativo
Relatério de Documentos |2 anos |0 E
Emitidos
Termo de Vista de 1 ano 0 E
Processo
062.6 Destinacdo de Documentos
062.61 |Analise, Avaliacdo e Selecdo Ordem de Servico 1 ano 0 P
Portaria 1 ano 0 P
062.62  |Eliminag&o Ata de Destruigéo de 5anos |0 P
Documento
062.63 |Transferéncia e Recolhimento Memorando Recebido 1 ano 5anos |P
Listagem de Documentos |1 ano 5anos |P
062.7 Conservacao De Documentos
062.71  |Armazenamento e Depdsitos Memorando Recebido 1 ano 5anos |P
Listagem de Documentos |1 ano 5anos |P
062.72 Restauracdo de Documentos Mapa de 1 ano 5 anos E
Acompanhamento
Memorando Expedido 3anos |5anos |E
Memorando Recebido 3anos |5anos |E
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Processo 1 ano 5 anos E
Oficio Expedido 3anos |5anos |E
Oficio Recebido 3anos |5anos |E
Ordem de Expedicéo 3anos |5anos |E
Ordem de Servico 3anos |5anos |E
062.8 Reproducao De Documentos
062.81 Microfilmagem DARF 5anos |0 E
Estudos, Projetos e 5anos |0 P
Normas
Ficha de Indexagcdode |[5anos |0 E
Microfilme
Formulario de Remessa [5anos |0 E
Imagem de Abertura 5anos |0 E
Imagem de Encerramento|5 anos |0 E
indice do Rolo de 5anos |0 E
Microfilme
Oficios Expedidos 5anos |0 E
Oficios Recebidos 5anos |0 E
Relatério Quantitativo de |5 anos |0 E
Copias Anual
Relatério Quantitativo de |1 ano 0 E
Cépias Mensal
Resumo do Microfilme 5anos |0 E
Termo de Correcao 5anos |0 E
062.82 Disco Otico Estudos, Projetos e 5anos |5anos |P
Normas
Processo 5anos |0 E
062.83 Reproducdo de Fitas de Video e Estudos, Projetos e 5anos |5anos |P
Audio Normas
Processo 5anos |0 E
062.84 Servigos Reprograficos Copia dos Cartdes de 1 ano 0 E
(requisicao e controle) Leitura
Processo 1 ano 5 anos E
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Relatério Quantitativo de |2 anos |0 E
Reproducdes
Requisi¢do de Copias 1 ano 0 E
063 DOCUMENTACAO
BIBLIOGRAFICA (Livros,
Periodicos, Revistas, Folhetos e
Audiovisuais)
063.01 Normas e Manuais Normas e Manuais 5 anos 5 anos P
063.1 Aquisicao Catélogos 5anos |0 E
Periddicos 3anos |0 E
(Revistas/Diarios/Jornais)
063.11 |Compra Oficio Expedido 1 ano 5anos |E
Oficio Recebido 1 ano 5anos |E
Processo 1 ano 5anos |E
Relatorio de Compra 1 ano 5anos |E
063.12 Doacao Lista de Doacéo 4anos |5anos |E
Oficio Expedido 1 ano 5anos |E
Oficio Recebido 1 ano 5 anos E
Relatério de Doacdo 4anos |0 P
063.13 Permuta Lista de Permuta 4anos |5anos |E
Oficio Expedido 1 ano 5anos |E
Oficio Recebido 1 ano 5anos |E
063.2 Registro Relatorio de Permuta 4anos |0 P
063.21 Inventarios Inventario 1 ano 5anos |P
Relatério de Conferéncia |2 anos |0 E
063.3 Catalogacao, Classificacéo e Formularios 2anos |0 E
Indexacao (Processamento Técnico)
063.4 Referéncia e Circulagéo Estatistica de 2anos |0 E
Atendimento no Balcdo
Estatistica de Entrada 2anos |0 E
Estatistica de Pesquisas |2 anos |0 E
Ficha do Usuério Enquanto for usuario
Formulario de nada 2anos |0 E
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Consta
Memorando Expedido 2anos |0 E
Memorando Recebido 2 anos 0 E
Oficio Expedido 2anos |0 E
Oficio Recebido 2anos |0 E
Relatério de Atividades |2 anos 0 E
Relatorio de Entrada e 2 anos 0 E
Saida
Relatorio de Reservas 2 anos 0 E
063.5 Alienacao
063.51 Doacao Lista de Doacéo 4anos |5anos |E
Relatorio de Doacao 4anos |0 P
063.52 Eliminacao Processo 1 ano 5anos |P
063.6 Intercambio entre Bibliotecas Oficios 1 ano 0 E
Formulario de nada 1 ano 0 E
Consta
064 JURISPRUDENCIA
064.1 Captacgéao Relatério de Controle de |1 ano 0 E A documentacéo captada
Acoérdaos Enviados é encaminhada a Area de
Tratamento e
Disseminacao
064.2 Tratamento Controle de distribuigéo e |1 ano 0 E
devolucéo de acérdaos
indexados
Estatistica Mensal de 1 ano 0 E
Trabalho
Folha de indexacao 1 ano 0 E
Memorandos expedidos |1 ano 0 E Os demais memorandos
devem ser classificados
de acordo com o assunto
especifico
Memorandos recebidos |1 ano 0 E Os demais memorandos

devem ser classificados
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de acordo com o assunto
especifico

Oficios expedidos 1 ano 0 E Os demais oficios devem
ser classificados de
acordo com o assunto
especifico

Oficios recebidos 1 ano 0 E Os demais oficios devem
ser classificados de
acordo com o assunto
especifico

Relatério Anual 1 ano 0 P

Relatorio Bienal 1 ano 0 E

Relatorio de Acordaos 1 ano 0 E

Inseridos

Relatorio de Acordaos 1 ano 0 E

Recebidos

Relatorio Mensal 1 ano 0 E

064.3 Disseminacao Acordéao 1 ano 0 P Guardar somente os

originais

Artigos de Doutrina 1 ano 0 P

Controle de Envio de 1 ano 0 E

Ementas p/ Jornal

Discurso 1 ano 0 P Guardar somente 0s
originais

Ementario 1 ano 0 P Guardar somente 0s
originais

Formulario de Pedido de |1 més 0 E

Copias

Informacdes 1 ano 0 P Guardar somente o0s

Jurisprudenciais originais

Memorando Expedido 1 ano 0 E Os demais memorandos

devem ser classificados
de acordo com o assunto




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
especifico
Memorando Recebido 1 ano 0 E Os demais memorandos
devem ser classificados
de acordo com o assunto
especifico
Projeto de Sentenca 1 ano 0 P Guardar somente o0s
originais
Projeto de Sumula 1 ano 0 P Guardar somente o0s
originais
Publicacbes 1 ano 0 P Guardar somente os
originais
Recibo de 1 ano 0 E
Encaminhamento e
Distribuicéo
Relatorio Anual 1 ano 0 E
Relatério Bienal 1 ano 0 E
Relatorio Mensal 1 ano 0 E
Revista de Doutrina 1 ano 0 P Guardar somente os
originais
Revista dos Juizados 1 ano 0 P Guardar somente os
originais
064.4 Armazenamento Relacbes Enquanto (O E
estiver
em uso
065 PRODUCAO EDITORIAL (edicdo, |Apostilas 1 ano 0 P Preservar exemplar Gnico
co-edicao, folder)
Boletim Interno do 1 ano 0 P Preservar exemplar Gnico
Tribunal
Capas 1 ano 0 P Preservar exemplar Gnico
Cartazes 1 ano 0 P Preservar exemplar Gnico
Cartilhas 1 ano 0 P Preservar exemplar Gnico
Cartbes 1 ano 0 P Preservar exemplar Gnico
Convites 1 ano 0 P Preservar exemplar Gnico




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL

Ementario de 1 ano 0 P Preservar exemplar anico
Jurisprudéncia
Folder 1 ano 0 P Preservar exemplar Gnico
Formularios do Tribunal |1 ano 0 P Preservar exemplar Gnico
Manuais 1 ano 0 P Preservar exemplar Gnico
Panfletos 1 ano 0 P Preservar exemplar Gnico
Periodicos 1 ano 0 P Preservar exemplar Gnico
Revista de Doutrinado |1 ano 0 P Preservar exemplar unico
Tribunal
Revista dos Juizados 1 ano 0 P Preservar exemplar Gnico
Especiais

065.1 Preparo e Impresséao Encaminhamento de 1 ano 2anos |E
Servigos Prontos
Mapa de Controle de 1 ano 2anos |E
Entrada e Saida
Memorando Expedido 1 ano 2anos |E
Memorando Recebido 1 ano 2anos |E
Nota de Expedicéo 1 ano 2anos |E
Ordem de Servico 1 ano 2anos |E
Processo 1 ano 5anos |E

065.2 Distribuicdo, Promocéao e Divulgacao|Encaminhamento de 2 ano 0 E
Servigos Prontos
Mapa de Controle de 2anos |0 E
Entrada e Saida
Memorando Expedido 2anos |0 E
Memorando Recebido 2anos |0 E
Nota de Expedicao 2anos |0 E
Ordem de Servico 2anos |0 E

066 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA |Projetos 2anos |0 P

(Projetos, Relatorios e Galeria de
Fotos)

Relatérios 2anos |0 P

067 COMUNICACOES




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
067.1 Servico Postal
067.11 Servico de Entrega Expressa Processo 1 ano 5 anos E
(SEDEX)

067.9 Outros Servicos Postais Processo 1 ano 5 anos E

067.2 Servico De Radio

067.21 Instalacdo, Conservacdo e Reparo |Memorando Expedido 1 ano 0 E
Memorando Recebido 1 ano 0 E
Mensagem 5anos |0 E
Oficio Expedido 3anos |0 E
Oficio Recebido 3anos |0 E
Ordem de Servico 3anos [0 E
Processo 1 ano 5 anos E
Relatorio de Estatistica |3 anos |0 E
Mensal de Ordem de
Servigo
Relatorio de Manutencdo [3 anos |0 E

067.3 Servico De Telex

067.31 Instalacdo, Conservacédo e Reparo |Mensagem 5anos |0 E
Processo 1 ano 5 anos E

067.32 Prestacdo de Servico Processo 1 ano 5anos |E

067.4 Servico Telefénico e Fac-simile

067.41 Instalacdo, Transferéncia, Memorando Expedido 3anos |0 E

Conservacao, e Reparo

Memorando Recebido 3anos |0 E
Mensagem 5anos |0 E
Oficio Expedido 3anos |0 E
Oficio Recebido 3anos |0 E
Ordem de Servico 3anos [0 E
Processo 1 ano 5 anos E
Relatorio de Estatistica |3 anos E
Mensal de Ordem de
Servigo
Relatério de Manutencdo |3 anos |0 E




CODIGO |SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA CORREN INTERM |DESTINO|OBSERVACOES
TE EDIARIO |FINAL
067.42 Prestacdo de Servico Telefbnico Contas Telefénicas 1 ano 5anos |E
067.421 |Aluguéis de Linhas Telefbnicas Processo 1 ano 5anos |E
067.422 |Aquisicdo de Linhas Telefonicas Processo 1 ano 5anos |E
067.5 Servico de Transmissédo de Dados, [Memorando Expedido 3anos |0 E
Voz e Imagem
Memorando Recebido 3anos |0 E
Oficio Expedido 3anos |0 E
Oficio Recebido 3anos |0 E
Ordem de Servico 1 ano 0 E
Processo 1 ano 5anos |E
Registro de Eventos (CD, [3anos |0 P Originais devem seguir
Videos) para o Arquivo Central e
uma Copia para a
Biblioteca
Relacéo de Itens 1 ano 0 E
Relatorio de Estatistica |1 ano 0 E
Mensal de Ordem de
Servico
069 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A GESTAO DE
RECURSOS INFORMACIONAIS
900 ASSUNTOS DIVERSOS
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 CARTAS DE APRESENTAC,‘AO E 1 ano 0 E
RECOMENDACAO
992 COMUNICADOS E INFORMES 1 ano 0 E
993 ASSOCIACOES CULTURAIS DE 1 ano 0 E
AMIGOS E DE SERVIDORES
994 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E 1 ano 0 E

INFORMACOES DIVERSAS




'P: Guarda Permanente
" E: Eliminar

(*) Publicado nesta data por omissdo na publicagéo de 25/03/2002, D.J. Se¢do 3 pagina 14.
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