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APRESENTACAO

A Constituicdo Federal vigente considera patrimonio cultural brasileiro as obras,
objetos, documentos, edificacdes e demais espacos destinados as manifestagoes
artistico-culturais, portadores de referéncia a identidade, a acdo, a memoria dos

diferentes grupos formadores da sociedade brasileira.

Preceitua ainda que o Poder Publico, com a colaboragdo da comunidade,
promovera e protegera o patrimonio cultural brasileiro, por meio de inventarios,
registros, vigilancia, tombamento e desapropriagdo, e de outras formas de

acautelamento e preservacao.

No ambito da protecdo aos documentos, a regulamentagao infraconstitucional
traz a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que em seu bojo estabelece os ditames
da politica nacional de arquivos publicos e privados, com dispositivos que intentam dar

efetividade a protecdo emanada da Carta Magna.

Essa lei institui a gestao de documentos como a metodologia adequada para
garantir a integridade do patrimonio documental brasileiro por meio de procedimentos
e operagles técnicas que orientardo a sua producdo, tramitacdao, uso, avaliacdo e

arquivamento.

Dentre os produtos resultantes da gestao documental, encontram-se o Plano de
Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos, instrumentos arquivisticos
que permitem a analise do conteido dos documentos em busca do potencial

informacional para o responsavel pela sua producao e para a sociedade em geral.
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Em 2001, o Tribunal, em uma iniciativa de vanguarda, elaborou seu Plano de
classificacao e sua Tabela de temporalidade, relativos aos documentos administrativos.
Por refletirem o “modo de agir” desta Casa, esses instrumentos arquivisticos,
corroborados, também, pela implantacdo do Programa de Gestao Documental do
Superior Tribunal de Justica, do qual fazem parte, foram revisados, a fim de garantir

sua atualizacao frente as acdes da administracao do STJ.

Aplicacao do Plano de Classificacao

A atividade de classificacdo € matricial no fazer arquivistico e influencia,
sobremaneira, a avaliacdo, selecdo, transferéncia, eliminacdo, recolhimento e a
descricdo dos conjuntos documentais. Enquanto conceito, a classificacdo arquivistica
pode ser entendida como a distribuicao de documentos em conjuntos distintos, de

acordo com seus caracteres comuns e diferentes.

Assim, ao aplicar o Plano de Classificacao, as unidades estarao agrupando os
documentos em conjuntos significativos, reunindo no mesmo cddigo aqueles
resultantes da mesma atividade, visando a sua ordenagdo, arquivamento e,
consequentemente, a sua recuperacao, ja que esse cddigo de classificacao define a
localizacdo fisica ou logica dos documentos arquivados. Exemplificando, pode-se dizer
que todos os documentos, acumulados por uma determinada unidade, que resultarem
de uma mesma atividade deverao estar classificados e identificados com o mesmo

cddigo, consequentemente deverao ficar juntos, formando conjuntos documentais.
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Nesse trabalho de atualizagao do PCTT, equipe de gestao documental procurou
dar a esses instrumentos um carater objetivo, com vistas a facilitar a tarefa de
classificacao arquivistica. O classificador, partindo do nivel maior — como preceitua a
teoria arquivistica — deve chegar ao nivel especifico, num processo intuitivo. Nesse
processo, foram mapeadas sete grandes fungoes administrativas desempenhadas pela
Secretaria do Tribunal, as quais foram codificadas e nomeadas, conforme consta a

seqguir:
01 - Organizacao e Funcionamento
02 - Gestao de Pessoas
03 — Material
04 — Patrimdnio
05 - Orcamento e Finangas
06 — Documentacao e Informacao
07 — Tecnologia da Informacao e Comunicacao
08 — Vago (reservado a futuras expansoes)
09 — Vago (reservado a futuras expansoes)

Como se percebe, para a estruturacdo hierarquica do Plano de classificagdo,
adotou-se sistema numérico. Esse sistema é constituido de oito digitos, divididos em
quatro pares, onde o primeiro, o segundo e o terceiro referem-se, respectivamente, a
Funcao, a subfuncao e a atividade exercidas pela instituicdo. O quarto par representa

o conjunto documental — local onde o documento devera ser efetivamente classificado.
5
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Ent3o, usando como exemplo documentos que digam respeitos as normas de

recursos humanos, na classificacdo, teriamos:

02 GESTAO DE PESSOAS

02.01 Politica de recursos humanos
02.01.01 Gestao de norma e rotina de trabalho de recursos humanos

02.01.01.01 Normatizagao, regulamentacao de recursos humanos

Assim, conforme demonstrado, no processo de classificacao, caminha-se da
funcao (02) ao conjunto documental (02.01.01.01). Ou seja: parte-se sempre do geral

para o particular.
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Aplicagao da Tabela de temporalidade

A tabela de temporalidade de documentos do Superior Tribunal de Justica & um
instrumento arquivistico resultante do processo de avaliacdo, que tem por obijetivo
definir prazos de guarda — quanto tempo os documentos deverao ficar nos arquivos
corrente e intermediario — e a destinagdo final — descarte ou recolhimento ao arquivo
permanente. Sua correta aplicagao permite a eliminacao daqueles documentos que
atingiram os fins para os quais foram criados e nao possuem valor de prova ou
informacao nem para a administracao nem para a sociedade. O uso adequado desse
instrumento assegura, principalmente, que sejam guardados de forma permanente
aqueles documentos essenciais a protecdo de direitos e ao registro da histdria do

Superior Tribunal de Justica.

Na aplicacao desse instrumento, recomenda-se muita atencao aos documentos
cujas informac0es reflitam a politica do Superior Tribunal de Justica, num primeiro
momento — e histérico num momento posterior, o que justifica a sua guarda

permanente.

Sao permanentes, também, os documentos que versam sobre assuntos
normativos e regulamentacOes, como as espécies e tipologias documentais que sdo
geradas em funcao de resguardar, transferir, modificar, extinguir, fornecer e declarar
direitos, ou impor obrigacdes aos administrados e a si propria, como por exemplo:

portarias, atas, planos de gestao, relatdrios de atividades, certidoes.
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Orientagoes Gerais

Para tornar o uso da Tabela de temporalidade efetivo, dando adequada
destinacao aos documentos, assegurando que sejam guardados de forma permanente
somente aqueles essenciais a protecdo de direitos e ao registro da historia do Superior
Tribunal de Justica, algumas situagdes requerem atencao. Abaixo, algumas dessas

situacoes.

- Duplicacao da Informacao

Documentos cujas informagdes encontram-se recapituladas em outros serao
passiveis de eliminacdao. Exemplo: Parecer Relatorio de atividade mensal

consolidado em Relatorio Anual de Atividades.

- Processos

Uma vez juntado ao processo, o documento assume a temporalidade e

destinacdo deste, adquirindo as caracteristicas do conjunto.

- Backup

O backup é uma cdpia de seguranca que deve ser conservada por um periodo
precaucional, convencionado pela area de tecnologia da informacdo. Apds esse
periodo, e ndo havendo mais necessidade dessa cdpia, a propria area promovera o
descarte.
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~ PRAZO PRAZO DESTINACAO ~
01 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL OBSERVACOES

01.01 Administracdo e modernizagao estratégica

01.01.01 Gestdo de norma e processo de trabalho

01.01.01.01 Normatizagdo / regulamentacao da estrutura institucional | Enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente

01.01.01.02 Estudo e definicao de método e procedimento Enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente

01.01.01.03 Composicao de comissao, comité, conselho e grupo de 5 anos 10 anos Guarda Permanente

trabalho

01.01.02 Gestdo estratégica e tatica

01.01.02.01 Planejamento estratégico / tatico 10 anos 5 anos Guarda Permanente

01.01.02.02 Projeto estratégico 10 anos 5 anos Guarda Permanente
Sao ,[:_)assiveis _de eliminagéo _os

01.01.02.03 Indicador de desempenho estratégico / tatico 10 anos 5 anos Guarda Permanente ;er:?;?]rt';sm_se cu]fescapim'gfgg?agzeni
outros.
Sdo passiveis de eliminagdo os dados

01.01.02.04 Levantamento / gerenciamento de dados 5 anos 5 anos Guarda Permanente | estatisticos recapitulados em outros
documentos.

01.01.02.05 Realizagao de pesquisa de satisfagao 10 anos 20 anos Guarda Permanente

01.01.02.06 Registro de reunides gerenciais 5 anos 5 anos Eliminagao
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01 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO chezlere INTE:mf;I’ ARIO DES;‘#:E‘N‘O OBSERVACOES
01.01.03 Publicacao institucional
01.01.03.01 Elaboracdo e atualizagdo de publicacGes institucionais 5 anos 5 anos Guarda Permanente
01.02 Relacgao institucional
01.02.01 Relacao com outros orgaos
01.02.01.01 Solenidade / congratulagao / felicitacdo / agradecimento 1 ano - Eliminacao
01.02.01.02 Solicitagdo de informagOes 1ano - Eliminagao
01.02.01.03 Solicitagdo de apoio e providéncia 1 ano 2 anos Eliminagao
01.02.01.04 g;):;:iiézig) de informagdes funcionais (magistrados e 5 anos 47 anos Eliminacsio
01.02.01.05 Solicitagdo de informagdo processual 5 anos 10 anos Eliminacdo
01.02.01.06 Inspecao de escolas judiciais e de magistratura 5 anos 20 anos Eliminacdo
01.02.01.07 Requisigdes contra a fazenda publica 5 anos 15 anos Guarda Permanente
01.02.02 Assessoria Parlamentar
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_ < PRAZO PRAZO DESTINACAO 5
01 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL OBSERVACOES
Até a tramitacdo do
01.02.02.01 Acompanhamento de proposicao legislativa projeto no 5 anos Eliminacao
Congresso Nacional
01.02.03 Evento institucional
01.02.03.01 Planejamento / programacao / divulgagao / realizacdao 10 anos 5 anos Guarda Permanente
01.02.04 Cooperacao técnica
01.02.04.01 Celetirqgao, acompanhamento  e/ou  aditamento  de Enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente
conveénio
01.02.04.02 Acompanhamento e execucao 5 anos 10 anos Guarda Permanente
01.02.05 Ouvidoria
01.02.05.01 Manifestacao / sugestdo / reclamagao 5 anos - Eliminacdo
01.02.05.02 Solicitacdo de providéncia 3 anos - Eliminacao
01.02.05.03 Pedido de acesso a informagao (lei n. 12.527/2011) 5 anos 10 anos Guarda Permanente
01.02.05.04 Tratamento de dados pessoais (lei 13.709/2018) 5 anos 10 anos Guarda Permanente
01.03 Registro em 6rgao competente
01.03.01 Habilitacdo juridica

11
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01 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO chezlere INTE:mf;I’ ARIO DES;‘#:E‘N‘O OBSERVACOES
01.03.01.01 Ato constitutivo / estatuto / contrato social Enquanto vigora - Guarda Permanente
01.03.02 Regularidade fiscal
01.03.02.01 Inscricdo no cadastro nacional de pessoa juridica — CNPJ Enquanto vigora - Guarda Permanente
01.03.02.02 Eﬁ?gﬂaridade FGTS / contribuicdo social / Divida Ativa da Enquanto vigora _ Guarda Permanente
01.04 Composicao do STJ
01.04.01 Corte Especial / Conselho de Administracao
01.04.01.01 Composicao e funcionamento 4 anos 5 anos Guarda Permanente
01.04.01.02 Jurisprudéncia administrativa / decisGes 4 anos 5 anos Guarda Permanente
01.04.01.03 Convocacdo para quorum 2 anos Eliminacdo
01.04.02 Org3os Fracionarios
01.04.02.01 Composicao e funcionamento 4 anos 5 anos Guarda Permanente
01.04.02.02 Convocacdo para quérum 2 anos Eliminacdo
01.04.03 Comissdes Permanentes

12
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_ % PRAZO PRAZO DESTINAGAO 5
01 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL OBSERVACOES
01.04.03.01 Composicao e funcionamento 4 anos 5 anos Guarda Permanente
01.04.03.02 Convocagao para quérum 2 anos Eliminacao
01.04.03.04 Controle de atualizagdes da composicao do STJ 5 anos 10 anos Eliminacao
01.04.03.05 Gerenciamento de reunides das comissdes permanentes 5 anos 5 anos Guarda Permanente
01.04.04 CNJ / CJF /| ENFAM / TSE / Diretor da Revista
01.04.04.01 Composigao 4 anos 5 anos Guarda Permanente
01.04.04.02 Convocacao para quérum 2 anos 2 anos Eliminacao
01.05 Controle interno
01.05.01 Auditoria
. . ~ - . . = 5 anos a contar da
01.05.01.01 Auditoria operacional / gestao / contabil / conformidade / | Até a aprovacgao das data de aprovacio | Guarda Permanente
TI contas pelo TCU
das contas
Até a aprovacdo das > anos a contar da
01.05.01.02 Monitoramento P S data de aprovacao | Guarda Permanente
contas pelo TCU
das contas
Até a aprovagao das > anos a contar da
01.05.01.03 Acompanhamento provag data de aprovacao | Guarda Permanente
contas pelo TCU
das contas
01.05.01.04 Consultoria da auditoria interna 5 anos 10 anos Guarda Permanente

13
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PRAZO
CORRENTE

PRAZO
INTERMEDIARIO

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVACOES

01.05.02 Conformidade contabil
Até a aprovacao das > anos a contar da
01.05.02.01 Ajuste / acerto contabil P S data de aprovacao | Guarda Permanente
contas pelo TCU
das contas
Até a aprovacdo das > anos a contar da
01.05.02.02 Andlise de conformidade provag data de aprovacao Eliminacao
contas pelo TCU
das contas
01.05.03 Tomada de contas
Até a aprovacdo das > anos a contar da
01.05.03.01 Tomada de contas anual provag data de aprovacao | Guarda Permanente
contas pelo TCU
das contas
Até a aprovacdo das > anos a contar da
01.05.03.02 Tomada de contas especial P s data de aprovacao | Guarda Permanente
contas pelo TCU d
as contas
01.06 Comunicagao social
01.06.01 Relacdo com a imprensa / sociedade
01.06.01.01 Pedido de entrevista / informagao sobre jurisprudéncia 2 anos - Eliminacdo
01.06.02 Publicidade institucional
01.06.02.01 Matéria jornalistica 4 anos 10 anos Guarda Permanente

14
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~ PRAZO PRAZO DESTINAGAO ~
01 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL OBSERVACOES

01.06.03 Producgao editorial e programacao visual
Devera ser conservado

01.06.03.01 Planejamento / execucdo / divulgacdo 7 anos - Eliminagdo Eaea?aﬂznmten;fo'ﬁz;? ﬁ’;ergfg g:
producdo editorial.

01.07 Jurisprudéncia

01.07.01 Classificacao e analise de jurisprudéncia

01.07.02 Recuperacao e divulgacao de jurisprudéncia

01.07.02.01 Elaboracao de estudo na base de jurisprudéncia 4 anos 5 anos Guarda Permanente

01.08 ENFAM

01.08.01 Credenciamento de curso

01.08.01.01 Solicitagdo de credenciamento de curso 5 anos 5 anos Guarda Permanente

01.08.01.02 Fiscalizagao e acompanhamento de cursos 5 anos 10 anos Guarda Permanente

01.08.01.03 Reconhecimento e mediagdo (ENFAM) 5 anos 10 anos Guarda Permanente

01.08.01.04 Reconhecimento de eventos educacionais (ENFAM) 5 anos 10 anos Guarda Permanente

15
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~ PRAZO PRAZO DESTINACAO =
02 — GESTAO DE PESSOAS CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL OBSERVACOES
02.01 Politica de recursos humanos
02.01.01 Gestao de norma e rotina de trabalho de
recursos humanos
02.01.01.01 Normatizagao / regulamentagdo de recursos humanos | Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
02.01.01.02 Estudo e definicao de rotina de trabalho de recursos Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
umanos
02.01.02 Gestdo operacional de recursos humanos
02.01.02.01 Planejamento operacional de recursos humanos Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
02.01.02.02 andlcador de desempenho operacional de recursos 5 anos 9 anos Guarda Permanente
umanos
02.01.03 Previsao de Pessoal
02.01.03.01 Quadro de servidores 5 anos 5 anos Guarda permanente
02.01.03.02 Tabelas de cargos / descricao de cargos / vencimentos 5 anos 5 anos Guarda permanente
02.01.04 Gestdo de cargo e funcao
Promocao / ascensao funcional / progressao funcional o
02.01.04.01 / enquadramento 5 anos 47 anos Eliminagao
02.01.04.02 Alteragdo salarial 5 anos 47 anos Eliminagdo

16
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~ PRAZO PRAZO DESTINACAO ~
02 — GESTAO DE PESSOAS CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL OBSERVACOES
Participacdo em comissdo, comité, conselho e grupos LN
02.01.04.03 de trabalho 5 anos 47 anos Eliminacao
02.01.04.04 Avaliagdo de enquadramento em atividade critica 2 anos 3 anos Eliminagao
02.01.04.05 Delegagcao de atos de instrucao ao magistrado 5 anos 47 anos Eliminacio
convocado
02.02 Recrutamento
02.02.01 Concurso publico
02.02.01.01 Planejamento do concurso 4 anos 5 anos Guarda permanente
- Até a conclusao do R
02.02.01.02 Revisao de resultado ProCesso 5 anos Eliminagao
02.02.01.03 Atualizacao de dados cadastrais de candidato Al @ validade do 5 anos Eliminacdo
CONcurso
02.02.01.04 Convocacao de candidato 4 anos - Eliminacao
02.02.02 Estagio remunerado
02.02.02.01 Relacionamento com agente de integracao 5 anos 10 anos Guarda permanente
Enquanto o
02.02.02.02 Relacionamento com estagiario estagiario 5 anos Eliminacao
permanecer no STJ
02.02.02.03 Processo seletivo 5 anos 10 anos Guarda permanente

17
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02 — GESTAO DE PESSOAS comr | INTERRE RIO DES;_."III?:EI‘O OBSERVACOES
02.03 Registro funcional
02.03.01 Provimento
02.03.01.01 Nomeagao / posse 5 anos 95 anos Eliminagao
02.03.01.02 Promocao 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.03.01.03 Readaptacao 5 anos 47 anos Eliminagdo
02.03.01.04 Reversao 5 anos 47 anos Eliminacao
02.03.01.05 Aproveitamento 5 anos 47 anos Eliminagao
02.03.01.06 Reintegragao 5 anos 47 anos Eliminagao
02.03.01.07 Recondugao 5 anos 47 anos Eliminagao
02.03.01.08 Redistribuigao de servidor 5 anos 47 anos Eliminagao
02.03.01.09 Designacao para funcdo de confianca 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.03.02 Vacancia
02.03.02.01 Exoneracao 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.03.02.02 Destituicao 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.03.02.03 Demissao 5 anos 47 anos Eliminacao
02.03.02.04 Promogao 5 anos 47 anos Eliminagdo

18
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02.03.02.05 Readaptagao 5 anos 47 anos Eliminagdo
02.03.02.06 Posse em outro cargo inacumulavel 5 anos 47 anos Eliminacao
02.03.02.07 Falecimento 5 anos 47 anos Eliminacao
02.03.02.08 Desligamento de servidor sem vinculo/cedido 5 anos 47 anos Eliminacao
02.04 Movimentacao de pessoas

02.04.01 Alocacao / realocacao da forca de trabalho

02.04.01.01 Selegdo interna / lotagao 4 anos 5 anos Eliminagao
02.04.01.02 Substituigao 5 anos 47 anos Eliminagao
02.04.01.03 Redistribuigao 5 anos 47 anos Eliminagao
02.04.01.04 Requisicao 5 anos 47 anos Eliminagao
02.04.01.05 Cessao 5 anos 47 anos Eliminacao
02.04.01.06 Remocdo 4 anos 5 anos Eliminacao
02.04.01.07 Convocagao de magistrado 5 anos 47 anos Eliminagao
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02 — GESTAO DE PESSOAS chezlere INTERIEDY ARIO DES;_."IIIL“:EI‘O OBSERVACOES
02.04.01.08 Acompanhamento Funcional 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.05 Informacao funcional
02.05.01 Dados cadastrais
02.05.01.01 Atualizacao cadastral 5 anos - Eliminacao

02.05.01.02 Inclusdo / manutengao de dependente Enquanto o servidor - Eliminacao
permanecer no STJ]

02.05.01.03 Exclusdo de dependente 5 anos - Eliminacdo
02.05.01.04 Comprovagdo de renda / patrimonio 5 anos - Eliminacdo
02.05.01.05 Autorizacdo para acesso a dados fiscais 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.05.01.06 Analise de dados fiscais 5 anos 47 anos Eliminacao
02.05.01.07 ﬁg;l(iazsaagéo do rol de responsaveis pela ordenacao de 5 anos 47 anos Eliminacgio
02.05.01.08 Emissdo de certiddo e declaragao 5 anos 5 anos Eliminacao
02.05.02 Identificagcao funcional

02.05.02.01 Emissdo de carteira funcional / credencial / certificado 35 anos 5 anos Eliminacgio

digital

20
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02 — GESTAO DE PESSOAS CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL OBSERVACOES
02.05.03 Incentivo funcional
02.05.03.01 Elogio / prémio / medalha 35 anos 5 anos Eliminagado
02.05.04 Férias
Solicitacdo / concessdo / escala / marcacdo / : e
02.05.04.01 interrupcio 7 anos Eliminagao
02.05.05 Frequéncia do servidor
02.05.05.01 Registro de frequéncia 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.05.05.02 Horario de expediente / plantdo 2 anos - Eliminacdo
02.06 Direito do servidor
02.06.01 Auxilio
Até a aprovacdo 5 anos a contar da
02.06.01.01 Auxilio-transporte das contas pelo data de aprovacao Eliminacao
TCU das contas
Até a aprovacdo 5 anos a contar da
02.06.01.02 Auxilio-natalidade das contas pelo data de aprovacao Eliminacdo
TCU das contas
Até a aprovacdo 5 anos a contar da
02.06.01.03 Auxilio-funeral das contas pelo data de aprovacao Eliminacao
TCU das contas
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02.06.01.04 Auxilio-reclusao 5 anos 47 anos Eliminacao
02.06.01.05 Auxilio-alimentagao 5 anos 9 anos Eliminagado
02.06.01.06 Assisténcia pré-escolar 5 anos 9 anos Eliminacao
02.06.01.07 Inclusdo de dependente para fins de imposto de renda 5 anos 47 anos Eliminacao
02.06.01.08 Exclus3ao de dependente para fins de imposto de renda 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.06.01.09 Salario-familia 5 anos 9 anos Eliminacdo
02.06.01.10 Ir\lilzjl;tengéo de dependente para fins de imposto de 5 anos 47 anos Eliminacsio
02.06.02 Averbacao
02.06.02.01 Averbacao de tempo de servico 5 anos 47 anos Eliminacao
02.06.02.02 Averbacdo de funcdo de confianca 5 anos 47 anos Eliminacao
02.06.02.03 ﬁj"eirggggga (SﬁNI;’a”tagem pessoal - nominalmente 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.06.02.04 Averbacdo de férias 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.06.03 Incorporacao
02.06.03.01 Quintos 5 anos 47 anos Eliminacao
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02.06.03.02 Décimo residual 5 anos 47 anos Eliminacao
02.06.04 Afastamento
02.06.04.01 Afastamento para participar de curso de formagao 5 anos 47 anos Eliminacao
02.06.04.02 Afastamento para estudo ou missao no exterior 5 anos 47 anos Eliminacao
02.06.04.03 Afastamento para desempenho de mandato eletivo 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.06.04.04 Afastamgnto para participagao em programa de pos- 5 anos 47 anos Eliminacgio
graduagao
02.06.04.05 Afastamento para servir em organismo internacional 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.06.04.06 Afastamento para participagao  em  competicao 5 anos 47 anos Eliminacao
desportiva nacional
02.06.04.07 Conyocagao para integrar representagao desportiva 5 anos 47 anos Eliminacgio
nacional
02.06.04.08 Afastamento para participacdo em atividade sindical 5 anos 47 anos Eliminacao
02.06.05 Licencga
02.06.05.01 Licenga por motivo de doenca em pessoa da familia 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.06.05.02 Licenca por motivo de afastamento do cOGnjuge ou 5 anos 47 anos Eliminacgio
companheiro
02.06.05.03 Licenga para o servigo militar 5 anos 47 anos Eliminagao
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02.06.05.04 Licenca para atividade politica 5 anos 47 anos Eliminagao
02.06.05.05 Licenca para capacitacao 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.06.05.06 Licenga para tratar de interesses particulares 5 anos 47 anos Eliminacao
02.06.05.07 Licenca para desempenho de mandato classista 5 anos 47 anos Eliminacao
02.06.05.08 Licenca por acidente em servico / doenca profissional 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.06.05.09 Licenga-prémio por assiduidade 5 anos 47 anos Eliminacao
02.06.05.10 Licenga a adotante 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.06.05.11 Licenca maternidade 5 anos 47 anos Eliminagao
02.06.05.12 Licenca paternidade 5 anos 47 anos Eliminagao
02.06.05.13 Licenga para tratamento da propria salde 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.06.06 Concessoes
02.06.06.01 Auséncia ao servigo 5 anos 47 anos Eliminagdo
02.06.06.02 Horario especial 5 anos 47 anos Eliminacdo
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02.06.06.03 Teletrabalho 5 anos 47 anos Eliminacao
02.06.07 Indenizacao
02.06.07.01 Ajuda de custo 5 anos 47 anos Eliminacdo
Até a aprovacdo | 5 anos a contar da
02.06.07.02 Didrias / passagens das contas pelo data de aprovacao Eliminacdo
TCU das contas

02.06.07.03 Indenizagao de transporte 5 anos 47 anos Eliminagao
02.06.07.04 Auxilio-moradia 5 anos 47 anos Eliminacao
02.06.07.05 Concessao de indenizacao a servidora gestante 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.06.07.06 Conversdo de férias em peclnia 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.06.08 Imovel funcional

Enquanto
02.06.08.01 Ocupacao de imdvel funcional permanecer a 20 anos Eliminacao

ocupacao
02.06.09 Gratificacao
02.06.09.01 Gratificagao natalina 5 anos 47 anos Eliminagdo
02.06.09.02 Gratificagao de atividade judiciaria 5 anos 95 anos Eliminacao
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02.06.09.03 Gratificacdo de atividade externa (GAE) 5 anos 95 anos Eliminacao
02.06.09.04 Gratificacdo de atividade de seguranga (GAS) 5 anos 95 anos Eliminacao
02.06.09.05 Gratificacdo por encargo de curso ou concurso 5 anos 95 anos Eliminacao
02.06.09.06 Ee:;g’:icgf%isps?é%afj’;emid° de cargo em comissdo / 5 anos 95 anos Eliminac&o
02.06.10 Adicional
02.06.10.01 Adicional por tempo de servigo 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.06.10.02 Adicional de qualificagao 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.06.10.03 Adicional por servigo extraordinario 5 anos 95 anos Eliminagao
02.06.10.04 Adicional de insalubridade / periculosidade/ penosidade 5 anos 95 anos Eliminacao
02.06.10.05 Adicional noturno 5 anos 95 anos Eliminacao
02.06.10.06 Adicional de férias 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.06.11 Vantagem pessoal
02.06.11.01 Vantagem pessoal nominalmente identificada — VPNI 5 anos 95 anos Eliminagdo
02.06.11.02 Vantagem pecuniaria individual — VPI 5 anos 95 anos Eliminagao
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02.06.11.03 Vantagem decorrente de decisdo judicial 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.06.12 Aposentadoria / pensao
02.06.12.01 Concessao de aposentadoria 5 anos 95 anos Eliminacao
02.06.12.02 Recadastramento de aposentado e pensionista 5 anos - Eliminacao
02.06.12.03 Pensao vitalicia / provisoria / temporaria 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.06.12.04 Abono permanéncia A;:’ thozr::tlgggﬁio 5 anos Eliminacdo
02.06.12.05 Conversdo de licenca-prémio em pecunia 5 anos 10 anos Eliminacdo
02.06.13 Estudos e pareceres
02.06.13.01 Acumulacdo de cargos, empregos e funcdes 5 anos 30 anos Eliminacao
02.06.13.02 Isencao de imposto de renda 5 anos 30 anos Eliminacao
02.06.13.03 Atividade privada 5 anos 30 anos Eliminagdo
02.06.13.04 Liberagao de servidor 5 anos 30 anos Eliminagdo
02.06.14 Consulta
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02.06.14.01 Aplicacdo da legislagao de pessoal 5 anos 30 anos Eliminacao
02.07 Pagamento de pessoal
02.07.01 Vencimento
02.07.01.01 Pagamento 5 anos 95 anos Eliminagao
02.07.01.02 Alteracdo de pagamento 7 anos - Eliminacdo
02.07.01.03 Pagamento de exercicios anteriores / restos a pagar 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.07.01.04 Ressarcimento de salario e encargo social 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.07.01.05 Analise de decisao judicial 5 anos 95 anos Eliminacao
02.07.02 Desconto
02.07.02.01 Decisdo judicial 5 anos 95 anos Eliminagao
02.07.02.02 Consignacao Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
02.07.02.03 Autorizacdo para desconto (averbagao) 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.07.02.04 Reposicdo / indenizagdo ao erdrio 5 anos 47 anos Eliminagdo
02.07.02.05 Teto constitucional 5 anos 95 anos Eliminacao
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02.07.02.06 Imposto de renda retido na fonte / DIRF 5 anos 7 anos Eliminacao
02.07.02.07 Pensao alimenticia 5 anos 95 anos Eliminacao
02.07.03 Recolhimento de encargos / informagoes sociais
02.07.03.01 Informagdes Sociais — RAIS 5 anos 47 anos Eliminagao
02.07.03.02 Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.07.03.03 Seguridade Social — PSS / INSS 5 anos 95 anos Eliminacdo
02.07.03.04 Eéii?j%ri(;aéf?oﬁ ta gl{stsengla: declaracdo do imposto de renda 5 anos 47 anos Eliminagdo
02.08 Desenvolvimento de pessoas
02.08.01 Capacitagao
02.08.01.01 Levantamento de necessidades de capacitacdo — LNC Ate apcrc(;r;;LL;soéo do 5 anos Guarda permanente
02.08.01.02 Proposta / programacao de capacitacdo Ate apiglgg!;soéo do 5 anos Guarda permanente
02.08.01.03 Organizacgdo de agao interna de educacao corporativa 5 anos 5 anos Guarda permanente
02.08.01.04 Organizacdo de acdo externa de educacdo corporativa 5 anos 47 anos Eliminacdo Eagﬁoi‘fe"tos ndo realizados, eliminar apos
02.08.01.05 Reembolso de bolsa de pds-graduacao 5 anos 47 anos Eliminacao
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02.08.01.06 (I?eessg;f:;n:aegjgg%iagéo de educagdo corporativa / bolsa 5 anos 47 anos Eliminagdo
02.08.01.07 Acompanhamento de capacitacao gerencial 5 anos 47 anos Eliminacao
02.08.01.08 Impedimento em agao de educagao corporativa 5 anos 47 anos Eliminacao
02.08.01.09 Processo seletivo de bolsas de pds-graduacao 5 anos 47 anos Eliminacao
02.08.01.10 Gestao do programa de bolsa de lingua estrangeira 5 anos 47 anos Eliminacao
02.08.01.11 Gestado do banco de conhecimentos 5 anos 5 anos Guarda Permanente
02.08.01.12 Avaliacao de agdo de educacao corporativa 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.08.02 Desempenho funcional / estagio probatério
02.08.02.01 Avaliacao de desempenho funcional 15 anos 32 anos Eliminacdo
02.08.02.02 Avaliacdo e homologacao em estagio probatdrio 15 anos 32 anos Eliminacdo
02.08.03 Orientacdo para carreira
02.08.03.01 Banco de talentos 5 anos 5 anos Guarda permanente
02.08.03.02 Selecdo interna 5 anos 5 anos Guarda permanente
02.08.04 Cidadania organizacional
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02.08.04.01 Desenvolvimento da cultura organizacional 5 anos 5 anos Guarda permanente
02.08.04.02 Ambientagao de servidores 5 anos 5 anos Guarda permanente
02.08.04.03 Relagdo com voluntério 5 anos 47 anos Eliminagao
02.08.04.04 Concessao de medalha por mérito 5 anos 10 anos Guarda Permanente
02.08.04.05 Gestao do clima organizacional 5 anos 10 anos Guarda Permanente
02.08.05 Acompanhamento Funcional
02.08.05.01 Avaliacdo de salde do servidor 5 anos 47 anos Eliminacao
02.09 Assisténcia a saude
02.09.01 Programa de assisténcia aos servidores
02.09.01.01 Inscricao de beneficiario / dependente 5 anos 47 anos Eliminacao
02.09.01.02 Exclusdo de beneficiario / dependente 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.09.01.03 Analise de demanda especial 5 anos - Eliminacdo
02.09.01.04 Credenciamento de estabelecimento 5 anos 15 anos Eliminacao

Até a aprovacdo 5 anos a contar da
02.09.01.05 Indicadores contabeis das contas pelo data de aprovacao Eliminacao
TCU das contas

31



) BB

Secretaria de Documentagao
Coordenadoria de Gestdo Documental

_ = PRAZO PRAZO DESTINAGAO =
02 — GESTAO DE PESSOAS CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL OBSERVACOES
Sdo passiveis de eliminacdo os relatdrios
02.09.01.06 Indicadores de desempenho 5 anos 9 anos Guarda Permanente | cujas informacdes encontram-se
recapituladas em outros.
02.09.01.07 Normatizagdo / regulamentacdo de assisténcia a salde | Enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente
02.09.01.08 Processamento de faturas 5 anos 5 anos Eliminacdo
02.09.01.09 Analise de manifestacao 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.09.02 Servigo de saude
02.09.02.01 Prontuério do servidor / dependente Enquanto o servidor * Eliminacdo * O prazo total de guarda devera ser de
permanecer 100 anos.
02.09.02.02 Atendimento medico / odontoldgico (inclusive 5 anos _ Eliminacsio
agendamento)
Até a aprovacdo 5 anos a contar da
02.09.02.03 Pagamento de consulta / internagao / procedimento das contas pelo data de aprovacao Eliminacao
TCU das contas
Até a aprovacao | 5 anos a contar da
02.09.02.04 Reembolso de despesa das contas pelo data de aprovacao Eliminacao
TCU das contas
Até a aprovacdo 5 anos a contar da
02.09.02.05 Custeio / contribuicdo / repasse das contas pelo data de aprovacao Eliminacao
TCU das contas
02.09.02.06 Deﬁmgag € tarifagdo de procedimento medico / Enquanto vigora 5 anos Eliminacao
odontologico
02.09.02.07 Solicitacdo de procedimento 1 ano - Eliminacdo
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02.09.02.08 Internagao domiciliar 5 anos 10 anos Eliminagao
02.09.02.09 Inscricdo , cancelamento auxilio-salde de titular , 5 anos 47 anos Eliminacdo

dependente
02.09.03 Saude ocupacional
02.09.03.01 Seguranca do ambiente de trabalho 5 anos 47 anos Eliminacao
02.09.03.02 Prevencdo de doenca e promogdo da salude Enquanto vigora 20 anos Guarda permanente
02.09.03.03 Assisténcia nutricional 10 anos 5 anos Eliminacao
02.09.03.04 Avaliacao social 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.09.03.05 Elaboracdo de relatério multiprofissional 5 anos 47 anos Eliminacao
02.10 Apuracao de responsabilidade
02.10.01 Regime Disciplinar
02.10.01.01 Procedimento administrativo disciplinar Até a ccégglouséo do 95 anos Guarda permanente
02.10.01.02 Instauragao de sindicancia Ate a czgggjséo do 95 anos Guarda permanente
02.10.01.03 Denuncia / inquérito Até a czgg:)uséo do 95 anos Guarda permanente
02.10.01.04 Comunicagdo de oitiva 5 anos 47 anos Eliminagao
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02.10.01.05 Prestacdo de informagdes disciplinares 5 anos 47 anos Eliminacao
02.10.01.06 Instauragao de incidente de sanidade 5 anos 95 anos Guarda Permanente
02.10.01.07 Comunicacdo de possiveis irregularidades 5 anos 47 anos Eliminacao
02.10.01.08 Apuragdo de conduta ética 5 anos 47 anos Eliminacao
02.11 Missoes fora da sede
02.11.01 Viagem a servico
Até a aprovacao | 5 anos a contar da
02.11.01.01 Sem 6nus para o Tribunal das contas pelo data de aprovacao Eliminacao
TCU das contas
Até a aprovacdo 5 anos a contar da
02.11.01.02 Com 6nus para o Tribunal das contas pelo data de aprovacao Eliminacao
TCU das contas
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03.01 Politica de material e servico
03.01.01 Gesta(_) de norma e rotina de trabalho de
material e servico
03.01.01.01 Normatizagdo / regulamentacao de material e servico Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
03.01.01.02 Ees;’:/]idgg @ definigao de rotina de trabalho de material e Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
03.01.02 Gestdo operacional de material e servigo
03.01.02.01 Planejamento operacional de material e servico Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
; ; ; Sao passiveis de eliminagdo os relatdrios cujas
03.01.02.02 Indl_cador de desempenho operacional de material e 5 anos 9 anos Guarda Permanente | informacdes encontram-se recapituladas em
S€ervigo outros.
03.02 Prestacao de servico / material
03.02.01 Contratacdo de organizacao / instituicao
Até a aprovacdo | 5 anos a contar da
03.02.01.01 Contratagdo de pessoa juridica das contas pelo | data de aprovagao Eliminacao
TCU das contas
Até a aprovacdo | 5 anos a contar da
03.02.01.02 Garantia contratual das contas pelo | data de aprovacao Eliminagao
TCU das contas
03.02.01.03 Cadastro de senhas e informacOes 5 anos 10 anos Eliminacao
03.02.01.04 Acompanhamento da forca de trabalho terceirizada 5 anos 47 anos Eliminacdo
03.02.02 Contratacdo de profissionais autonomos e

transitorios
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03.02.02.01 ConAtratagao de pessoa fisica / consultor e profissional 5 anos 47 anos Eliminacsio
auténomo
03.02.03 Aquisicao de bem permanente / material de
consumo
o Até a aprovacdo | 5 anos a contar da
03.02.03.01 ICom_pra / doagao / permuta / aluguel / comodato / das contas pelo | data de aprovagao Eliminacao
easing
TCU das contas
03.02.03.02 Incorporagao do bem Ate a altl:znmagao do 5 anos Eliminacdo
03.02.03.03 Empréstimo / cessdo Enquanto Vigora 1 ano Eliminacao
03.02.04 Alienagao
Até a aprovacdo | 5 anos a contar da
03.02.04.01 Venda / cessao / doacdo / permuta / baixa das contas pelo | data de aprovagao Eliminacao
TCU das contas
03.03 Movimentacao / manutencao
03.03.01 Movimentacao de bem permanente / consumo
03.03.01.01 Movimentacao inicial de bem permanente Ate a ;roarlgséfsqrenqa - Eliminacao
03.03.01.02 Movimentacao / transferéncia de bem permanente At a ctlrc;alr;zfgrenua - Eliminacao
Até a aprovacdo | 5 anos a contar da
03.03.01.03 Estoque de material permanente / consumo das contas pelo | data de aprovagao Eliminacao

36




STJ Secretaria de Documentagio
SUPERIOR Coordenadoria de Gestdao Documental

TRIBUNAL DE JUST)

Até a conclusdo do

03.03.01.04 Extravio / roubo / desaparecimento caso 5 anos Eliminacdo
03.03.01.05 Autorizacdo para a saida 1 ano - Eliminacao
03.03.01.06 Devolugdo de material / recolhimento ao depdsito 2 anos - Eliminacao
03.03.02 Manutencao

03.03.02.01 Conservacao / recuperacao 1 ano - Eliminagdo
03.04 Inventariacao

03.04.01 Material permanente

, ~ 5 anos a contar da
Ate a aprovagao

03.04.01.01 Inventario anual / tombamento d data de aprovacao | Guarda permanente
e contas
das contas
03.04.02 Material de consumo
. ~ 5 anos a contar da
03.04.02.01 Controle de consumo de material Ate a aprovagao data de aprovagao Eliminagao
de contas das contas
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04.01 Politica de patrimonio
04.01.01 Gest_aoA c_le norma e rotina de trabalho de
patrimoénio
04.01.01.01 Normatizacdo / regulamentacdo de patrimonio Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
04.01.01.02 Estudo e definicdo de rotina de trabalho de patriménio | Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
04.01.02 Gestdo operacional de patriménio
04.01.02.01 Planejamento operacional de patrimonio Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
Sdo passiveis de eliminagdo os relatorios
04.01.02.02 Indicador de desempenho operacional de patrimonio 5 anos 9 anos Guarda Permanente | cujas informagdes encontram-se
recapituladas em outros.
04.02 Administracao de imdvel
04.02.01 Servigos basicos
Até a aprovacdo | 5 anos a contar da
04.02.01.01 Fornecimento de servigos basicos das contas pelo | data de aprovagao Eliminacdo
TCU das contas
04.02.02 Aquisicao
Até a aprovacdo | 5 anos a contar da
04.02.02.01 Compra / cessdo / permuta / doacdo das contas pelo | data de aprovagao | Guarda permanente
TCU das contas
Até a aprovacdo | 5 anos a contar da
04.02.02.02 Locagdo / arrendamento / comodato das contas pelo | data de aprovagao Eliminacao
TCU das contas
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04.02.03 Alienagao
Até a aprovacdo | 5 anos a contar da
04.02.03.01 Venda / cessdo / doagao / permuta das contas pelo | data de aprovagao | Guarda permanente
TCU das contas
04.02.04 Transferéncia compulséria
Até a aprovacdo | 5 anos a contar da
04.02.04.01 Desapropriacdo / reintegracao das contas pelo | data de aprovagdo | Guarda permanente
TCU das contas
04.02.05 Patrimonio historico
Até a aprovacao | 5 anos a contar da
04.02.05.01 Tombamento das contas pelo | data de aprovagao | Guarda permanente
TCU das contas
04.02.06 Obra
Até a aprovacdo | 5 anos a contar da
04.02.06.01 Construgao / ampliacdo / reforma das contas pelo | data de aprovagdo | Guarda permanente
TCU das contas
04.02.07 Manutencao predial e de instalagoes
04.02.07.01 Reparos / conservacdo / manutencdo predial 5 anos 10 anos Eliminagdo E:;men?g;”ﬁ;;?sprazoiugo TCSYOIVam
04.02.08 Servigos gerais
04.02.08.01 Solicitagdo de servigos gerais 2 anos - Eliminagao
04.02.09 Uso das dependéncias
04.02.09.01 Utilizagdo de dependéncias 2 anos 5 anos Eliminagao
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04.03 Administracao de veiculo
04.03.01 Cadastro / licenciamento / emplacamento /
tombamento
04.03.01.01 Credenciamento de veiculo Até a alienacdo 5 anos Eliminacdo
Até a aprovacio 5 anos a contar da
04.03.01.02 Seguro provag data de aprovacao Eliminacao
das contas
das contas
04.03.02 Manutencao
Até a aprovacio 5 anos a contar da
04.03.02.01 Manutencdo / conserto de veiculos data de aprovacao Eliminacao
das contas
das contas
Até a aprovacio 5 anos a contar da
04.03.02.02 Abastecimento provag data de aprovacao Eliminacdo
das contas
das contas
04.03.03 Acidente / infracao
Até a aprovacio 5 anos a contar da
04.03.03.01 Pericia provag data de aprovacao Eliminacdo
das contas
das contas
. ~ 5 anos a contar da
04.03.03.02 Infragdo de transito Ate a aprovacao data de aprovacao Eliminacdo
das contas
das contas
04.03.04 Uso de veiculo
04.03.04.01 Solicitacdo de transporte / controle de uso de veiculos 2 anos - Eliminacdo
04.03.05 Estacionamento / garagem
04.03.05.01 Controle de entrada / saida de veiculo 2 anos - Eliminacdo
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04 — PATRIMONIO oz | nTER e ieto| DA © OBSERVACOES
04.03.05.02 Estacionamento privativo 2 anos - Eliminagao
04.04 Guarda e seguranca
04.04.01 Vigilancia
04.04.01.01 Acesso as dependéncias do Tribunal 4 anos - Eliminacdo
04.04.01.02 Ocorréncia 4 anos - Eliminacdo
04.04.01.03 Sinistro 4 anos - Eliminacao
04.04.01.04 Emissao e devolucao de cracha 4 anos - Eliminacao
04.04.02 Prevencdo de incéndio / Brigada de incéndio
04.04.02.01 Instalagao / inspecdo / manutencao de extintores 4 anos - Eliminacao
04.04.02.02 Constituicdo de brigada de incéndio 4 anos - Eliminacdo
04.04.03 Servigo de inteligéncia
04.04.03.01 Estudo / proposta de seguranca 5 anos 10 anos Eliminacdo
04.04.03.02 Levantamento / pesquisa de segurancga 10 anos 10 anos Eliminacao
04.04.03.03 Investigacdo preliminar de seguranca 10 anos 15 anos Eliminacdo
04.04.03.04 Elaboragdo de relatério de atividade de seguranca 5 anos 47 anos Eliminacao
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05 — ORCAMENTO E FINANCAS CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL OBSERVACOES
05.01 Politica de orcamento e finangas
05.01.01 Gestao de norma e rotina de trabalho de

orcamento e finangas
05.01.01.01 fl\ilr?arr:\"l;at;zagao / regulamentacao de orgamento e Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
05.01.01.02 Est_udo € definicdo de rotina de trabalho de orgamento Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

e finangas
05.01.02 Gestdo operacional de orcamento e financas
05.01.02.01 Planejamento operacional de orgamento e finangas Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

: : Sdo passiveis de eliminacdo os relatorios
05.01.02.02 fI:_n dicador de desempenho operacional de orcamento e 5 anos 9 anos Guarda Permanente | cujas informagdes encontram-se
Inangas recapituladas em outros.

05.02 Programacao financeira e orcamentaria
05.02.01 Previsdo orcamentaria
05.02.01.01 Planejamento das atividades financeiras 2 anos - Eliminacao
05.02.02 Proposta orcamentaria
05.02.02.01 Elaboragdo / revisdo da proposta orgamentaria 5 anos 5 anos Guarda permanente
05.02.03 Plano Plurianual
05.02.03.01 Elaboracao / revisao do plano plurianual 5 anos 5 anos Guarda permanente
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05 — ORCAMENTO E FINANCAS CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL OBSERVACOES

05.02.04 Detalhamento de despesa
= ~ . ~ 5 anos a contar da
05.02.04.01 Elaboragao / alteragao de quadro de detalhamento de | Ate a aprovagao data de aprovacio Eliminacio
despesa das contas d
as contas
05.02.05 Remanejamento de recurso
05.02.05.01 Crédito adicional 5 anos 5 anos Guarda permanente
05.02.05.02 Fundo de investimento 5 anos 5 anos Guarda permanente
05.02.06 Descentralizacao de recurso
Al - . ~ 5 anos a contar da
05.02.06.01 Transfers:nua / provisao / destaque / estorno /| Até a aprovagao data de aprovaciio Eliminacgo
subvencao de recursos das contas d
as contas
05.02.07 Acompanhamento da despesa orcamentaria
~ ) ~ . ~ 5 anos a contar da
05.02.07.01 Acompanha_mento da execugao / liberagdo| Ate a aprovagao data de aprovacio Eliminacgio
orcamentaria das contas
das contas
05.02.08 Programacao financeira de desembolso
~ . ~ 5 anos a contar da
05.02.08.01 Elaboragdo do cronograma anual de desembolso| Até a aprovagao data de aprovacio Eliminacio
mensal das contas
das contas
05.03 Execucao financeira e orcamentaria
05.03.01 Execucgao da receita
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05 — ORCAMENTO E FINANCAS CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL OBSERVACOES

Até a aprovacao

5 anos a contar da

05.03.01.01 Recolhimento de valores restituidos ao Tribunal data de aprovacao Eliminacdo
das contas
das contas
05.03.02 Execucao da despesa
Até a aprovacio 5 anos a contar da
05.03.02.01 Pagamento de despesa contratual d P S data de aprovacao Eliminacao
as contas
das contas
Até a aprovacio 5 anos a contar da
05.03.02.02 Pagamento de despesa ordindria d provag data de aprovagao Eliminagao
as contas
das contas
Até a aprovacso 5 anos a contar da
05.03.02.03 Pagamento de ajuda de custo provag data de aprovagao Eliminagao
das contas
das contas
Até a aprovacio 5 anos a contar da
05.03.02.04 Pagamento de autbnomo provag data de aprovacao Eliminacao
das contas
das contas
Até a aprovacio 5 anos a contar da
05.03.02.05 Pagamento de diarias provag data de aprovacao Eliminacao
das contas
das contas
Até a aprovacio 5 anos a contar da
05.03.02.06 Pagamento de reembolsos provag data de aprovacao Eliminacao
das contas
das contas
Até a aprovacio 5 anos a contar da
05.03.02.07 Pagamento de suprimento de fundos P S data de aprovacao Eliminacao
das contas
das contas
L . . o 5 anos a contar da
05.03.02.08 Pagamento de despesas médica, odontoldgica e| Ate a aprovagao data de aprovacio Eliminacgo

hospitalar

das contas

das contas

44




xl SUPERIOR
TRIGUNAL DE JUSTIGA

Secretaria de Documentacao
Coordenadoria de Gestdo Documental

PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE
_ PRAZO PRAZO DESTINACAO =
05 — ORCAMENTO E FINANCAS CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL OBSERVACOES

Até a aprovacao

5 anos a contar da

05.03.02.09 Pagamento de despesa com beneficios data de aprovacao Eliminacao
das contas
das contas
05.03.02.10 ;’uacﬁgir;ento de despesa em decorréncia de sentenca 5 anos 5 anos Guarda Permanente
05.03.03 Operacao bancaria
Até a aprovacio 5 anos a contar da
05.03.03.01 Conta Unica P s data de aprovacao Eliminacao
das contas
das contas
Até a aprovacio 5 anos a contar da
05.03.03.02 Conciliagao bancaria provag data de aprovacao Eliminacao
das contas
das contas
05.03.04 Conta vinculada
Até a aprovacio 5 anos a contar da
05.03.04.01 Gestao de conta vinculada provag data de aprovacao Eliminacao
das contas
das contas
05.03.05 Gestao Fiscal
05.03.05.01 Elaboracao do relatério de gestao fiscal 10 anos 10 anos Guarda Permanente
05.04 Contabilidade de custos
05.04.01 Execucao de custos
Até a aprovacio 5 anos a contar da
05.04.01.01 Apuracao de custos data de aprovacao Eliminacao

das contas

das contas
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06 - DOCUMENTACAO E INFORMACAO PRAZO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL OBSERVACOES
06.01 Politica de documentacao e informacao
06.01.01 Gestao de norma e rotina de trabalho de
e documentacao e informacao

06.01.01.01 !\lormatlzggao / regulamentacgo de documentacdo e Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

informacgao

Estudo e definicdo de rotina de trabalho de )
06.01.01.02 documentago e informacéo Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
06.01.02 _Gestao Noperacmnal de documentacao e

informacao

Planejamento operacional de documentacao e .
06.01.02.01 informacio Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

; : Sdo passiveis de eliminacdo os relatdrios

06.01.02.02 Indicador ~ de . desenlpenho operacional  de 5 anos 9 anos Guarda Permanente | cujas informagdes encontram-se

documentacao e informacao recapituladas em outros.
06.02 Publicacao oficial
06.02.01 Publicacdo de matérias na imprensa

Até a aprovacao das > anos a contar da
06.02.01.01 Imprensa oficial / Imprensa aberta Eontasg data de aprovacao Eliminacao
das contas

06.02.01.02 Boletim interno 1 ano - Eliminacao
06.02.02 Publicagdo de obras

46



STJ Secretaria de Documentagio
SUPERIOR Coordenadoria de Gestdao Documental
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06.02.02.01 Servico de impressdo sem 6nus para o Tribunal 2 anos - Eliminacdo
06.02.02.02 Distribuicdo / intercambio de publicacdes 2 anos - Eliminagao
06.02.02.03 Edicdo e publicagao de obras 5 anos 10 anos Guarda permanente
06.02.02.04 Normalizagdo de materiais bibliograficos 2 anos - Eliminagao
06.02.03 Repositoério de jurisprudéncia
06.02.03.01 Registro e credenciamento Enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente
06.03 Gestdo bibliografica
06.03.01 Consultoria técnica
06.03.01.01 Diagndstico / prognostico / tratamento E,Z?;';Tgcgmigigt{? - Eliminacao
06.03.02 Referéncia e circulacao
06.03.02.01 Empréstimo entre bibliotecas 2 anos - Eliminacao
06.03.02.02 Solicitacdo de pesquisa 2 anos - Eliminacao
06.03.02.03 Cadastro de usuario / empréstimo de obras E)Z?;Z%t:cgrﬂigig? - Eliminacdo
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06.03.03 Processamento técnico
06.03.03.01 Catalogacdo / classificacdo / indexacao 2 anos - Eliminagao
06.03.04 Publicagao eletronica
06.03.04.01 Autorizagao para publicacao 1 ano - Guarda permanente
06.04 Gestdao documental arquivistica
06.04.01 Consultoria técnica
06.04.01.01 Levantamento da producdo documental 4 anos - Eliminacdo
06.04.01.02 Diagndstico / progndstico 5 anos 5 anos Guarda permanente
06.04.02 Tramitagdo / Protocolo
06.04.02.01 Recebimento / registro / tramite / distribuicdo 2 anos - Eliminacao
06.04.02.02 ggzgﬁgfaonharr(entoj;":atr?'l%?‘éstiréo desspensacao 2 anos B Eliminacdo
06.04.02.03 Servico postal / expedigao 1 ano - Eliminacao
06.04.03 Classificacdo / arquivamento
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06.04.03.01 Classificagdo / arranjo 2 anos - Eliminacdo
06.04.03.02 Transferéncia / recolhimento 5 anos - Guarda permanente
06.04.04 Avaliacdo / selegao
06.04.04.01 Temporalidade / destinagcao 5 anos - Guarda permanente
06.04.04.02 Eliminacdo / amostragem 5 anos - Guarda permanente
06.04.05 Pesquisa e difusdao
06.04.05.01 Descricao Enquanto vigora - Guarda permanente
06.04.05.02 Acesso / reproducdo / pesquisa 1 ano - Eliminacdo
06.04.05.03 Difusdo arquivistica 2 anos - Guarda permanente
06.04.06. Organizacdo de expediente avulso
06.04.06.01 Comunicagao administrativa 2 anos - Eliminagao
06.04.07 3::;::$:nt :se gerenciamento eletronico de
06.04.07.01 Cadastro de usuario externo 1 ano 10 anos Guarda permanente
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06.04.07.02 Qze;‘g;gi”;%ci?ngﬁg?”das relacionadas aos sistemas 5 anos 10 anos Eliminacdo
06.05 Preservacao / Conservacgao
06.05.01 Consultoria técnica
06.05.01.01 Diagnostico / progndstico 1 ano - Guarda permanente
06.05.02 Restauracao
06.05.02.01 Solicitagdo de servico 1 ano - Eliminacdo
06.05.02.02 Avaliagcdo / acompanhamento 1 ano - Eliminacao
06.06 Gestao museoldgica
06.06.01 Processamento técnico
06.06.01.01 Identificagdo / registro / classificacao / catalogagao 2 anos - Eliminacdo
06.06.02 Memodria / educacao / cultura
06.06.02.01 Exposicdo permanente / temporaria 5 anos - Guarda permanente
06.06.03 Editoracao cultural
06.06.03.01 Desenvolvimento de coletanea 5 anos - Guarda permanente
06.06.04 Acgoes socioeducativas
06.06.04.01 Realizagao de evento socioeducativo 2 anos - Guarda permanente
06.06.04.02 Avaliacdo de reacdo de evento socioeducativo 2 anos - Eliminacdo i%‘fzrsintastfvra F;:fiarzduaarda“?;mafg?tsetra
06.06.04.03 Confeccdo de trabalho artistico e literario 2 anos - Eliminacdo rDeerz;éentastfvra ;:f;rzduzrda”?;mafl?&setra
06.06.04.04 i?tLétr%rrlizoagao para divulgagao de trabalho artistico e 2 anos _ Guarda permanente
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07 - TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL OBSERVACOES
07.01 Politica de tecnologia da informacao e
" comunicacao

Gestao de norma e rotina de trabalho de
07.01.01 . . = o

tecnologia da informacao e comunicagao
07.01.01.01 !\lormat|zggao / re(__;ula[n entacdo de tecnologia da Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

informacao e comunicagao
07.01.01.02 Estgdo € deflmgao de rc_;tmal de rabalho de tecnologia Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

da informacao e comunicacao
07.01.02 Gestao o_peralcmnal de tecnologia da informacgao

e comunicacao
07.01.02.01 PIane]am_entg operacional de tecnologia da informagao Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

€ comunicacao

; ; ; Sdo passiveis de eliminagdo os relatorios

07.01.02.02 _Indlcadoi de desemp_enhg operacional de tecnologia da 5 anos 9 anos Guarda Permanente | cujas encontram-se

informagao e comunicagao recapituladas em outros.
07.02 Tecnologia da informacao
07.02.01 Desenvolvimento de sistema
07.02.01.01 Criagdo / manutencao de sistema Enquar_lto ° s_|stema 100 anos Eliminacdo

estiver ativo

07.02.02 Infraestrutura tecnolégica
07.02.02.01 Gerenciamento de rede 5 anos 5 anos Guarda permanente
07.02.02.02 Segurancga de rede, acesso, auditoria 5 anos 10 anos Guarda permanente

51




) BB

Secretaria de Documentagao
Coordenadoria de Gestdo Documental

_ = = PRAZO PRAZO DESTINAGAO ~
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07.02.02.03 Comunicacdo de indisponibilidade de sistema 5 anos 5 anos Eliminacao
07.03 Servigos de telecomunicagao
07.03.01 Servigo de transmissdo de dados, voz e imagem
Até a aprovacdo das > anos a contar da
07.03.01.01 Instalacao / manutencao Eontasg data de aprovacao Eliminacao
das contas
Até a aprovacdo das > anos a contar da
07.03.01.02 Conta telefonica data de aprovacao Eliminacao
contas
das contas
Até a aprovacdo das > anos a contar da
07.03.01.03 Reembolso / controle de cotas / abono de pagamento Eontasg data de aprovacao Eliminacao
das contas
Comunicagdo por meio da transmissao de dados, voz, | Até a aprovagao das > anos a contar ga -
07.03.01.04 ; T data de aprovagao Eliminagao
imagem contas
das contas
07.03.01.05 Uso e movimentagdo de aparelhos moveis 1 ano 5 anos Eliminacao
07.03.01.06 Manutencdo de sistemas de redes de comunicagao 1 ano 5 anos Eliminacdo
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